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1 Willkommen  

 

MAXQDA 12 ist ein leistungsstarkes Programm für die professionelle sozialwissenschaftlich orien-

tierte Datenanalyse ® ideal nicht nur für Forscherinnen und Forscher, sondern für Studierende und 

für die Lehre an Hochschulen und Oberschulen. MAXQDA wird in einer Vielzahl von Disziplinen 

genutzt: den Sozial- und Erziehungswissenschaften, der Gesundheitswissenschaft, den Geistes-

wissenschaften, Ökonomie und Marketing und vielen anderen. Kurz gesagt, MAXQDA ist die op-

timale Software für alle, die Texte, Dokumente und alle Arten von Mediadaten effektiv verwalten 

und systematisch auswerten wollen. 

MAXQDA 12 ist Resultat einer mehr als 25-jährigen kontinuierlichen Entwicklungsarbeit, die im 

Jahr 1989 mit dem Programm MAX für DOS begann. MAXQDA 12 macht das Dutzend voll und 

ist ein ganz besonderes Programm, denn es ist weltweit das erste QDA-Programm, das für 

Windows und Mac den gleichen Funktionsumfang bietet und es erlaubt, ohne große Umstände 

zwischen den Plattformen hin und her zu wechseln. Auch die Benutzeroberfläche ist annähernd 

identisch; eine vollständige Identität lässt sich nicht erreichen, weil die beim Mac immer vorhan-

dene Menüleiste am oberen Bildschirmrand bei Windows unbekannt ist. Menü, Icons, Kurzbefehle 

und Funktionen sind fast identisch, sodass wir ruhigen Gewissens mit einem einzigen Manual 

_sqimkkcl iċllcl slb cglck cglc bmnncjrc @cqafpcg`sle l_af bck Ksqrcp  Bgcqc Dslirgml

befindet sich in der Windows-Version hier und der Mac-Tcpqgml bmpr« cpqn_pr `jcg`r, 

Diese Hilfe gibt einen detaillierten Überblick über die Funktionen von MAXQDA. Einen schnellen 

Cglqrgce cpkċejgafr bcp  Ecrrgle Qr_prcd Esgbc«* uùfpclb b_q K_ls_jentlang der Funktionen 

und Features des Programms aufgebaut ist und nicht der Logik des Erlernens der Handhabung 

von MAXQDA folgt. Auf der Webseite www.maxqda.de finden Sie weitere Hilfen, z.B. Online-

Tutorien, Hinweise auf Lehrbücher und Informationen über die jährlichen Benutzerkonferenzen, 

die unter dem Titcj  MAXQDA International Conference (MQIC)« gl @cpjgl qr_rrdglbcl. 

Wir sind stets bestrebt, MAXQDA zu verbessern und Fehler zu beheben, deshalb sind wir immer 

an Ihrem Feedback und an Verbesserungsvorschlägen interessiert. Senden Sie uns einfach eine 

Mail oder schauen Sie im MAXQDA-Forum nach Themen und Beiträgen um, die Sie interessieren. 

http://www.maxqda.de/
http://conference.maxqda.de/
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2 Die MAX QDA-Oberfläche  

2.1 Programmstart   

Wenn Sie MAXQDA starten, erscheint zunächst das MAXQDA-Logo und dann folgender Willkom-

mensdialog, der Ihnen einen direkten Zugriff auf Anleitungen zum Einstieg in MAXQDA ermög-

licht. 

 

Der schnelle Einstieg in MAXQDA: Direktzugriff auf Anleitungen und Beispielprojekte 

Ein Klick auf den Button Beispiele öffnen  listet die bei der Installation mitgelieferten Beispielpro-

jekte, mit denen Sie die Funktionen von MAXQDA intensiv erkunden können. Klicken Sie erst 

auf ein Projekt aus der Liste  und dann auf OK, um das ausgewählte Beispielprojekt zu öffnen. 

Nach einem Klick auf Weiter  erscheint das folgende Start- und Anmeldefenster. Falls Sie Bei-

spiele öffnen  gewählt haben, erscheint das Startfenster unmittelbar. 
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Start- und Anmeldefenster: Neue Projekte anlegen oder vorhandene Projekte öffnen 

In das Feld Benutzer  sollten Sie Ihren Namen eintragen, so wird dann während der gesamten 

Sitzung mit MAXQDA bei allem, was sie machen, sei es nun Dokumente importieren, Segmente 

codieren oder Memos schreiben, Ihr Name als Signatur benutzt. Dieses Benutzersystem ist natür-

lich besonders praktisch, wenn Sie in einem Team arbeiten. Es lässt sich dann leicht nachvollzie-

hen, wer welche Arbeiten gemacht hat. 

Wenn Sie ein Neues Projekt erstellen und öffnen  möchten, klicken Sie auf OK. Wählen Sie 

ansonsten die Option Vorhandenes Projekt öffnen . Im unteren Fensterbereich suchen Sie ent-

weder eins der zuletzt geöffneten Projekte aus oder klicken direkt auf OK, um ein anderes Projekt 

zu öffnen. 

Projektdateien von MAXQDA 12 tragen die Endung MX12 ® wenn in Ihrem Computersystem die 

Dateiendungen ausgeblendet sind, erkennen Sie die Dateien am MAXQDA-Symbol und am Da-

rcgrwn  MAXQDA 12 Project File«, Gl b_q cpqrcjjrc mbcpgeöffnete Projekt können Sie nun Ihr Da-

tenmaterial (wie etwa Interviewtranskripte, Berichte als PDF-Dateien oder Videosequenzen) als 

sogenannte Dokumente importieren. 

Wichtig:  Von Ihren Projektdateien sollten Sie regelmäßig ein Backup erstellen, am besten auch 

auf externe Speichermedien, so dass Sie im Fall eines Defekts Ihrer Festplatte keine böse Überra-

schung erleben. Auch sollten Sie nicht alle Backups am gleichen Ort aufbewahren. Weitere Hin-

weise finden Sie unter Manuelle und automatische Sicherungskopien für Projekte. 

2.2 Die MAX QDA-Oberfläche  und die vier Hauptfenster  

Nach dem Öffnen eines vorhandenen oder neuen Projektes erscheint das MAXQDA-Interface: 
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¶ In der Titelleiste steht der vollständige Dateiname inkl. der Pfadangabe des aktuell geöffneten 

Projektes. 

¶ Unterhalb der Menüleiste befinden sich standardmäßig verschiedene Symbolleisten, die einen 

schnellen Zugriff auf häufig benutzte Programmfunktionen ermöglichen. 

¶ Am unteren Rand des Bildschirms finden Sie zudem eine Statusleiste. 

Den größten Teil der Arbeitsfläche nehmen die vier Hauptfenster von MAXQDA ein: 

 

Die vier Hauptfenster von MAXQDA 

Diese vier Hauptfenster haben folgende Funktionen: 

¶ Die  Jgqrc bcp Bmiskclrc« enthält eine Übersicht über alle Texte, PDF-Dateien, Tabellen, Bilder 

und Media-Dateien Ihres Projektes. Hier sammelt sich ihr gesamtes Material und kann dort 

optional in verschiedene Dokumentgruppen (Ordner) sortiert werden. 

¶ Die  Jgqrc bcp Ambcq«enthält das Kategoriensystem mit den bisher erstellten Codes und Sub-

codes, den Code-Memos sowie die Anzahl der zugeordneten codierten Segmente, den soge-

nannten  Codings«. 

¶ Gk  Dokument-Browser« ugpb hcucgjq cgl Bmiskclr _sq bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« _lecxcger

und kann bearbeitet werden, d.h. hier können Sie Textstellen und Bildsegmente markieren, 

Codes zuordnen oder Memos anheften. Auch Geo-Jgliq ucpbcl gk  Bmiskclr-@pmuqcp« _l+

gezeigt. 

¶ Die  Jgqrc bcp Ambgleq« ist ein Resultatsfenster: Hier können Sie sich eine Auswahl von codier-

ten Segmenten anzeigen lassen. 

Kleine Symbolleiste in den Fenstern  

Alle vier Hauptfenster besitzen jeweils oben eine kleine Symbolleiste, in der häufig benutzte Funk-

tionen schnell zugänglich sind. Führt man die Maus über ein Symbol, erscheint ein Tooltip mit 

einer kurzen Beschreibung. 

Funktionen, die es in mehreren Fenstern gibt, haben jeweils gleiche Symbole, wie beispielsweise 

  druckt den Inhalt des Fensters 

  exportiert den Inhalt des Fensters 
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  erlaubt die Kontextsuche im betreffenden Fenster 

  löst das Fenster aus, etwa um es auf einem zweiten Monitor zu platzieren 

  vergrößert das Fenster auf maximale Größe 

  schließt das Fenster 

 

Kleine Symbolleiste innerhalb eines Fensters 

Die Hauptfenster ein- und ausschalten  

Alle vier Fenster lassen sich auf verschiedene Art und Weise und getrennt voneinander an- und 

ausschalten, so dass Sie jeweils das Bildschirmarrangement wählen können, das für Ihre Arbeit 

optimal ist: 

1. Können Sie die vier Fenster über die Menüoption Ansicht > Fenster  an- und ausschalten. 

 

Die vier Hauptfenster per Menü an- und ausschalten 

2. Können Sie die in der Qwk`mjjcgqrc  MAXQDA-Standard« befindlichen Icons zum An- und Aus-

schalten verwenden: . 

3. Können Sie das in den jeweiligen Fenstern in der rechten oberen Ecke lokalisierten Symbol 

nutzen, um das Fenster zu schließen. Dort finden Sie auch eine Schaltfläche zum Maximieren 

des Fensters, d.h. zum Vergrößern auf die volle Bildschirmgröße. 

Hinweis : Sie können alle Fenster einzeln an- oder ausschalten, ein Fenster muss aber mindestens 

geöffnet sein, d.h. es ist nicht möglich, alle vier Fenster gleichzeitig auszuschalten. 
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Oberfläche optimal arrangieren: Fensterbreite anpassen  

Wie sich die Arbeit mit MAXQDA gestaltet, ist natürlich von der Größe und der Auflösung des 

Bildschirms abhängig. Ein Arbeiten mit Bildschirmauflösungen unterhalb von 1.024 x 768 ist nicht 

empfehlenswert. 

Das Verhältnis der Größen der vier Fenster zueinander kann beliebig und stufenlos verschoben 

werden. Dazu werden einfach die Fensterbegrenzungslinien mit gedrückter linker Maustaste ver-

schoben. 

 

Fensterbreiten und -höhen durch klicken und bewegen der Maus verändern 

Oberfläche optimal arrangieren: Breite der Visualisierungsspalten anpa ssen 

Das Verhältnis der Größe des Dokumentbereichs und des Visualisierungsbereichs lässt sich eben-

falls beeinflussen, hierzu muss der Spaltentrenner unterhalb der Titelzeile des Fensters mit der 

gedrückten linken Maustaste entsprechend verschoben werden. 

 

Breite der Visualisierungsspalte anpassen 

Ob die Namen der zugeordneten Codes sichtbar sind oder nicht, kann von der Benutzerin bzw. 

dem Benutzer bestimmt werden. Dazu wird an eine beliebige (leere) Stelle des Visualisierungsbe-

reichs mit der rechten Maustaste hinein geklickt. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem man bestim-

men kann, ob der Titel des Codes sichtbar sein soll. 

Oberfläche optimal arrangieren: Das Zwei-Spalten- und das Drei -Spalten-Layout  

Bei einer Bildschirmbreite über 1.440 Pixel verwendet MAXQDA 12 standardmäßig ein Drei-Spal-

ten-Layout, welches das Breitbildformat moderner Bildschirme besser ausnutzt als die traditionelle 
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Vier-Fenster-Darstellung, die seit langem für MAXQDA af_p_ircpgqrgqaf gqr, Kgrfgjdc bcq  Qapccl-

Layout-K_l_ecpq« jùsst sich problemlos in die traditionelle Darstellung der vier Fenster umschal-

ten. Diese ist für Bildschirme mit Normalformat angemessen. 

Um den Screen-Layout-Manager aufzurufen, klicken Sie entweder 

1. im Menü auf den Eintrag Ansicht > Screen-Layout -Manager  oder 

2. auf das Icon  in der Hauptsymbolleiste. 

Der Screen-Layout-Manager erlaubt es, zwischen vier möglichen Varianten zu wählen. 

 

Der Screen-Layout-Manager 

Oben links: Das Standard-Layout mit drei Spalten für breite Bildschirme, Bcp  Bmiskclr-Brow-

qcp«`cdglbcr qgaf gl bcp Kgrrc slb bgc  Jgqrc bcp Ambgleq« gl bcp bpgrrcl Qn_jrc e_lx pcafrq, 

Oben rechts:  Alternatives Drei-Spalten-Layout mit der  Liste der Dokumente« und bcp  Jgqrc bcp

Ambcq« auf der rechten Seite. 

Unten links:  Das klassisches Zwei-Spalten-Layout mit bcp  Liste der Dokumente« und bcp  Jgqrc

bcp Ambcq«auf der linken Seite. 

Unten rechts:  Alternatives Zwei-Spalten Layout mit der  Liste der Dokumente« und bcp  Jgqrc

bcp Ambcq« auf der rechten Seite. 

Oberfläche optimal arrangieren: Kleine Bilds chirme  

Zum Codieren von Dokumenten ist es bei schmalen oder nicht sehr hohen Bildschirmen häufig 

ratsam, nur mit den Fenstern  Jgqrc bcp Ambcq« und  Bmiskclr-@pmuqcp« zu arbeiten. Falls die 

Größe des Dokumentfensters nicht ausreicht, kann man dieses auf Kosten des Fensters  Jgqrc bcp

Ambcq« nach links verschieben und vergrößern. 
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Optimaler Bildschirmaufbau beim Codieren auf kleinen Bildschirmen 

Ähnliches empfiehlt sich für das Wiederfinden von codierten Segmenten, die sogenannte 

 Ambgle-Suche«. Häufig wird das Fenster  Bmiskclr-@pmuqcp« dazu nicht benötigt und kann 

ausgeblendet werden. 

Mitunter will man nicht nur die codierte Passage lesen, sondern auch die Einbettung in den Kon-

text nachvollziehen. Dies geht am einfachsten, wenn die Fenster  Jgqrc bcpAmbgleq« und  Bmis+

ment-@pmuqcp« nebeneinander platziert werden. Klickt man dann auf die Herkunftsangabe vor 

dem Segment, wird der umgebende Kontext gleich in das nebenan befindliche Fenster geladen. 

Es existieren noch eine Reihe von Aufgabenstellungen, für die solche speziellen Fenster-Arrange-

ments sinnvoll sind: Zum Beispiel kann es bei selektiven Suchen nach codierten Segmenten anhand 

der Werte von Variablen sehr nützlich sein, im linken Fenster die  Jgqrc bcp Bmiskclrc« anzuzei-

gen, um verfolgen zu können, welche Dokumente aktuell selektiert sind und ins rechte Fenster 

die  Jgqrc bcp Ambgleq« zu platzieren, um so unmittelbar die Ergebnisse zu überprüfen. 

Die vier Hauptfenster können nicht nur unabhängig voneinander ein- und ausgeschaltet werden, 

sie können bei Bedarf auch durch das Anklicken des entsprechenden Symbols in der rechten obe-

ren Fensterecke auf Vollbild vergrößert werden. Das ist beispielsweise sehr nützlich, wenn man 

das Kategoriensystem neu organisieren will und dafür den Bildschirm komplett zur Verfügung 

haben möchte. 
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Kategoriensystem in Vollbilddarstellung 

Anzeige der Codierstreifen im Dokument -Browser  

Im Fenster  Bmiskclr-@pmuqcp«, das außer dem Dokument auch die Absatz-Nummerierung und 

Spalten zum Anzeigen der Memos und der Codierungen enthält, besteht die Möglichkeit, die 

Visualisierung der Codierungen sowohl links als auch rechts vom Dokument anzuzeigen. Will man 

die Art dieser Anzeige verändern, muss man die Visualisierungsspalte einfach mit der Maus bei 

gedrückter linker Maustaste vor oder hinter den Text ziehen. 

 

Codierstreifen im Dokument-Browser links oder rechts anzeigen 

2.3 Die Hauptmenü -Leiste 

Die Hauptmenü-Leiste enthält folgende Einträge: 

 

Das Hauptmenü 

Im Einzelnen erfüllen die verschiedenen Menüs folgende Aufgaben: 
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Menü  Projekt« 

Diese Menüoption erlaubt es Ihnen, ein Projekt zu öffnen, das in Arbeit befindliche Projekt zu 

speichern oder eine Kopie des Projekts zu speichern. 

Weiterhin können verschiedene Export- und Druckfunktionen aufgerufen werden. Diese ermögli-

chen u.a. den Ausdruck der  Jgqrc bcp Bmiskclrc«, der  Jgqrc bcp Ambcq«, der  Jgqrc bcp

Ambgleq« und des aktuell geöffneten Dokumentes (Fenster  Bmiskclr-@pmuqcp«). 

Weitere Optionen erlauben es, den Benutzer zu wechseln und die Benutzerverwaltung einzuschal-

ten 

Menü  ?lqgafr« 

Hier lassen sich die vier Hauptfenster von MAXQDA öffnen und schließen. Zudem können Sie hier 

den Screen-Layout-Manager aufrufen, um die vier Hauptfenster von MAXQDA für Ihre Arbeit op-

timal zu arrangieren. 

Alle Symbolleisten von MAXQDA lassen sich über dieses Menü ein- und ausblenden. 

Menü  Dokumente « 

Hier können Sie eine neue Dokumentgruppe oder ein neues Tabellen- oder Textdokument erstel-

len sowie vorhandene Dokumente importieren. Spezielle Funktionen erlauben den Import struk-

turierter Textformen sowie von Twitter-Daten und SurveyMonkey-Daten sowie von Fokusgrup-

pen-Transkripten und Daten von MAXQDAs Web Collector. 

Das im  Bmiskclr-@pmuqcp« angezeigte Dokument kann man drucken oder exportieren; Texte 

lassen sich in Tabellen umwandeln. Die Übersicht der im Projekt vorhandenen Links kann aufge-

rufen werden. 

Menü  Codes« 

In diesem Menü finden Sie solche Funktionen, die sich auf Codes beziehen. Diese können teilweise 

auch aus den Kontextmenüs innerhalb des Fensters  Jgqrc bcp Ambcq« aufgerufen werden. 

Die verfügbaren Optionen erlauben es, einen neuen Code zu definieren, eine Häufigkeitsauswer-

tung der Codes zu erstellen oder einen kompletten Index aller Zuordnungen von Codes zu Doku-

mentsegmenten anzufertigen. 

Weitere Funktionen gestatten es, die  Jgqrc bcp Ambcq« zu drucken, den Codebaum zu exportie-

ren bzw. zu importieren. Die  Jgqrc bcp Ambgleq« kann gedruckt oder exportiert werden. 

Menü  Variablen«  

Über das Variablen-Menü haben Sie Zugriff auf die Dokument- und Codevariablen, können diese 

bearbeiten und im Dateneditor die Werte einzelner Variablen nachschlagen, eingeben und editie-

ren. Zudem lassen ich Variablendaten importieren und exportieren. 

Darüber hinaus haben Sie Zugriff auf die Statistik- und Grafikfunktionen von MAXQDA, die Sie 

sowohl für Dokument- als auch für Codevariablen anfordern können. 

Menü  Analyse« 

Dieses Menü fasst Optionen rund um die lexikalische Suche und die Coding-Suche, also das Wie-

derfinden von codierten Segmenten, zusammen. 
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In diesem Menü finden Sie zudem die Funktionen zur Überprüfung von Intercoder-Übereinstim-

mung und erlaubt Zugriff auf die Arbeit mit Summarys. Mithilfe von Summarys lassen sich Zusam-

menfassungen von codierten Segmenten erstellen und diese übersichtlich in so genannten Sum-

mary-Tabellen ausgeben. Bei den Summarys handelt es sich gewissermaßen um eine zusätzliche 

Analyseebene, die über die Daten gelegt wird. 

Über das Menü Analyse haben Sie zudem Zugriff _sd bgc  ñ`cpqgafr Kckmq«* ucjafceine tabel-

larische Übersicht über alle Memos des Projektes offeriert. Das Blättern in den Memos ist ebenso 

möglich wie die Suche in den verschiedenen Feldern eines Memos. 

Kclđ  Kgvcb Kcrfmbq« 

In diesem Menü sind verschiedene Funktionen zur Kombination von qualitativen und quantiativen 

Daten, von Text und Variablen zusammengefasst. Die Logische Aktivierung via Dokumentvariab-

len dient dazu, aufgrund von Variablenwerten bestimmte Dokumente auszuwählen und die Ana-

lyse und Coding-Suche auf diese Auswahl zu beschränken. Die  Qcekclr-K_rpgv«und die  Ipcsx+

r_`cjjc« sind Darstellungsformen, die einen Zusammenhang zwischen den codierten Textstellen 

und ausgewählten Variablen oder Variablenkategorien herstellen. Ähnliches tut die  Typologieta-

belle«*die Prozentanteile und/oder Mittelwerte und Standardabweichungen für qualitativ gebil-

dete Typologien berechnet. Bgc  Imldgesp_rgmlqr_`cjjc« qrcjjr b_p* ugc fùsdge Ambc-Kombinatio-

nen in ausgewählten Dokumenten vorkommen slb kgrfgjdc bcp  Ähnlichkeitsanalyse für Doku-

kclrc« j_qqcl qgaf Bmiskclrc `cxđejgaf gfpcp Ambgcpslecl slb T_pg_`jclucprc tcpejcgafcl, 

Menü  Visual Tools« 

Dieses Menü erlaubt die Auswahl zwischen vielen verschiedenen Möglichkeiten zur Visualisierung: 

 MAXMaps«, das Tool zum qualitativen Modeling, finden Sie hier ebenso wie den  Ambc-Matrix-

@pmuqcp«* bcl  Ambc-Relations-@pmuqcp« slb b_q  Bmiskclrcl-Tcpejcgafqbg_ep_kk«, Die 

Tools  Bmiskclr-Nmprp_gr«slb  Ambcjglc« `cxgcfclsich immer nur auf einen einzigen Text, d.h. 

es lässt qgaf lsp _squùfjcl* ucll gk Dclqrcp  Dokument-Browser« cglpassendes Dokument ge-

laden ist, ansonsten werden die Optionen in hellgrau angezeigt. Die  Wortwolke«zeigt die 50 

häufigsten Wörter aller Text-, PDF- und Tabellen-Dokumente an und kann durch Stopplisten be-

einflusst werden. 

Menü  Qr_rq« (optional)  

Dieser Menüpunkt ist nur sichtbar, wenn Qgc cglc Jgxclx dđp  K?VOB? ?l_jwrgaq Npm« tcpuclbcl, 

 Stats«ist ein Zusatzmodul, welches die Durchführung von in der Forschung häufig verwendeten 

deskriptiven und inferenzstatistischen Berechnungen ermöglicht. 

Menü  MAXDictio « (optional)  

Dieser Menüpunkt ist nur sichtbar, wenn Qgc cglc Jgxclx dđp  MAXQDA Plus« mbcp  K?VOB?

?l_jwrgaq Npm« verwenden.  MAXDictio« ist ein Zusatzmodul, das eine Reihe von Funktionen für 

die Textexploration, wie etwa Worthäufigkeiten und Wortkombinationen, sowie die diktionärsba-

sierte quantitative Inhaltsanalyse enthält. 

Menü  Hilfe« 

Hier finden Sie den Getting Started Guide in MAXQDA im PDF-Format, den Sie möglicherweise 

ausdrucken wollen. Ferner diese ausführliche Hilfe sowie den Link auf die Online- und Video-

Tutorials, die Ihnen einen schnellen Einstieg in MAXQDA ermöglichen. Sie können nach einem 

http://www.maxqda.de/produkte/maxqda-analytics-pro
http://www.maxqda.de/produkte/maxqda-plus
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kostenlosen Update für Ihre installierte MAXQDA-Version im Internet suchen und dieses ggf. her-

unterladen. Ebenso können Sie sich die zahlreichen Tastenkürzel zur vereinfachten Bedienung 

sowie Informationen zur installierten Version und der Lizenz anzeigen lassen. 

2.4 Die Symbolleisten  

Die Hauptsymbolleiste von MAXQDA fcgôr  MAXQDA Qr_lb_pb« slbsollte immer sichtbar sein. 

Sie enthält Icons, die den schnellen Zugriff auf häufig genutzte Programmfunktionen ermöglichen. 

Standardmäßig befindet sich die Symbolleiste direkt unterhalb des Hauptmenüs: 

 

Qwk`mjjcgqrc  MAXQDA Qr_lb_pb« 

Die Icons haben folgende Bedeutung: 

 

Übersicht über die Buttons der Standard-Symbolleiste 

Außer der Haupt-Qwk`mjjcgqrc & MAXQDA Qr_lb_pb«' `cqgrxrMAXQDA vier weitere Symbolleis-

ten, die Sie über das Menü Ansicht ein- und ausblenden können. 

 

B_q Kclđ  Qwk`mjjcgqrcl« 



Bgc Imlrcvrkclđq slb bgc Qwk`mjjcgqrc gk Dclqrcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« 
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Die Symbolleiste  Ambgcpcl« dient zum Codieren und Verlinken von Text- und Bildabschnitten. 

 

Symbolleiste  Codieren« 

Die Symbolleiste  Kcbg_ Nj_wcp« ermöglicht es, mit den Texten verbundene Audio- und Video-

dateien abzuspielen und Zeitmarken zu erzeugen. 

 

Symbolleiste  Media Player« 

Die Symbolleiste  Tgqs_j Rmmjq« enthält sieben verschiedene Symbole zur Auswahl des Mapping 

Tools MAXMaps sowie der von MAXQDA _lec`mrclcl Tgqs_jgqgcpsleqdslirgmlcl  Code-Matrix-

@pmuqcp«*  Ambc-Relations-@pmuqcp«*  Bmiskclrcl-Vergleichsdiaep_kk«*  Bmiskclr-Por-

rp_gr«*  Ambcjglc« slb  Wortwolke«, 

 

Symbolleiste  Visual Tools« 

Die Symbolleiste  K?VBgargm« ermöglicht den schnellen Zugriff auf Funktionen des Zusatztools 

MAXDictio zur quantitativen, diktionärsbasierten Inhaltsanalyse. Sie wird nur angezeigt, wenn 

MAXQDAplus lizensiert ist. 

 

Symbolleiste  MAXDictio« 

Symbolleisten auf dem Bildschirm platzieren  

Alle Symbolleisten können auf dem Bildschirm verschoben werden. Klicken Sie hierzu auf die 

Punkte am linken Rand einer Symbolleiste bzw und platzieren Sie die Symbolleiste an der ge-

wünschten Position. 

 

Symbolleisten verschieben 

2.5 Die Kontextmenüs und die Symbolleiste im Fenster  Jgqrc

bcp Bmiskclrc«  

Neben der Steuerung durch die verschiedenen Menüs, die über die Menüzeile zugänglich sind, 

sieht MAXQDA die Steuerung durch eine Symbolleiste und durch Kontextmenüs in den jeweiligen 

Fenstern vor. Im Fenster  Jgqrc bcp Bmiskclrc« sind die Funktionen konzentriert, die sich auf die 

Handhabung der Dokumente beziehen. 
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Symbolleiste  

In der Symbolleiste in der Kopfzeile des Fensters  Jgqrc bcp Bmiskclrc« lassen sich folgende häu-

fig benötigte Funktionen anklicken: 

  Aktivierungen zurücksetzen  ® hebt die aktuelle Aktivierung auf 

  Aktivieren via Dokumentvariablen  ® ermöglicht die Aktivierung von Dokumenten abhängig 

von deren Variablenwerten 

  Nur aktivierte Dokumente anzeigen  /   Alle Dokumente anzeigen  ® reduziert die 

Anzeige der Dokumente auf die aktuell aktivierten Dokumente. 

  Aktivieren durch Farbauswahl  ® ermöglicht die Aktivierung von Dokumenten abhängig von 

deren Farbattribut. 

  Neue Dokumentgruppe  ® erzeugt eine neue Dokumentgruppe direkt oberhalb der Doku-

mentgruppe, die am weitesten oben steht 

  Dokumente importieren  ® ermöglicht das Einfügen von Texten, PDF-Dateien, Tabellen, Bil-

dern sowie Media-Dateien ins Projekt 

  Suchleiste anzeigen ® ermöglicht die Suche nach einzelnen Dokumenten 

  Fenster auslösen 

  Fenster vergrößern  

  Fenster ausblenden  

Dokumentgruppen und Dokumente  

Um die Dokumente besser organisieren zu können, lassen sich  Dokumentgruppen« einrichten, 

denen die einzelnen Dokumente dann zugeordnet werden können. Seit MAXQDA 10 ist die De-

finition von Dokumentgruppen aber nicht mehr zwingend erforderlich. Man kann auch alle Do-

kumente dem Hauptordner, d.h. der Wurzel der  Jgqrc bcp Bmiskclrc« zuordnen. 

Für bestimmte Analyseaufgaben können Dokumente aus unterschiedlichen Dokumentgruppen 

oder dem Hauptordner zusammengestellt werden. Diese temporären Zusammenstellungen von 

Dokumenten heißen in MAXQDA  Dokumentsets«. 

Beispiel: In einer Interviewstudie über Kindergärten, in der sowohl die Erzieherinnen, die Leiterin-

nen der Einrichtungen wie die Eltern interviewt werden, wäre es sinnvoll, drei Dokumentgruppen 

zu bilden. Die Gesamtheit aller Interviewtranskripte dieser drei Dokumentgruppen wird in einem 

gemeinsamen Textkorpus verwaltet, dieses heißt in MAXQDA  Npmhcir«,Das Projekt könnte man 

 Kindergartenstudie« lcllcl, Cq uđpbc b_ll gl bpcg Bmiskclrepsnncl slrcprcgjr* lùkjgaf bgc

Bmiskclrepsnnc  Jcgrcpgllcl«* bgc Bmiskclrepsnnc  Cpxgcfcpgllcl« slb bgc Bmiskclr+

epsnnc  Cjrcpl«, 

Im Fenster  Jgqrc bcp Bmiskclrc« können also drei Ebenen unterschieden werden, auf denen 

jeweils ein Kontextmenü verfügbar ist: 

¶ die Ebene des Projektes 

¶ die Ebene der Dokumentgruppe bzw. der Dokumentgruppen 

¶ die Ebene der einzelnen Dokumente 
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Drei Ebenen im Fenster  Jgqrc bcp Bmiskclrc« 

Die oberste Ebene  

Die hierarchisch höchste Ebene stellt die Ebene des Projektes dar. Wenn Sie ein neues Projekt 

erzeugt haben, ist das Fenster  Jgqrc bcp Bmiskclrc« leer bis auf die Xcgjc  Bmiskclrc«, Bck

Umpr  Bmiskclrc« gqr cgl Gaml tmp_lecqrcjjr b_q cglcl ecqafjmqqclcl I_prcgi_qrcl qwk`mjgqgcpr, 

Bspaf ?lijgaicl bgcqcp  Uspxcj« bcqBaums mit der rechten Maustaste wird folgendes Kontext-

menü geöffnet: 
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Kontextmenü der oberen Ebene im Fenster  Jgqrc bcp Bmiskclrc« 

Das Menü umfasst folgende Funktionen: 

Alle Dokumente aktivieren  ® Mit diesem Befehl werden alle Dokumente des geöffneten Pro-

jektes aktiviert. 

Alle Dokumente deaktivieren  ® Mit diesem Befehl werden alle Dokumente des geöffneten Pro-

jektes deaktiviert. 

Aktivieren via Dokumentvariablen ® Diese Funktion ermöglicht, auf der Basis der vorhandenen 

Dokumentvariablen logische Bedingungen zu formulieren und Dokumente aufgrund dieser Be-

dingungen zu selektieren. 

Aktivierung invertieren ® Dreht den Aktivierungszustand gewissermaßen um, d.h. aktivierte 

Dokumente werden deaktiviert und bislang nicht aktivierte Dokumente werden aktiviert. Diese 

Option ist besonders nützlich im Kontext der logischen Aktivierung, denn so lässt sich jeweils ohne 

Umstände die Kontrastgruppe bilden. 

----------------------------- 

Alle Dokumentgruppen einklappen ® alle Dokumentgruppen werden für die bessere Übersicht 

über die Dokumentgruppen eingeklappt, sodass deren Dokumente nicht zu sehen sind. 
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----------------------------- 

Memo  ® Erlaubt es, ein Projektmemo zu erstellen, d.h. ein Memo, das sich auf das gesamte Pro-

jekt bezieht. 

----------------------------- 

Neue Dokumentgruppe  ® Mit dieser Funktion wird eine neue Dokumentgruppe definiert. 

Dokumentgruppen aufsteigend sortieren  ® Bewirkt eine alphabetische Sortierung der Doku-

mentgruppen nach ihrem Namen in aufsteigender Reihenfolge. 

Dokumentgruppen absteigend s ortieren  ® Bewirkt eine alphabetische Sortierung der Doku-

mentgruppen nach ihrem Namen in absteigender Reihenfolge. 

Aktivierte Dokumente hierhin verschieben ® Alle derzeit aktivierten Dokumente werden auf 

die obersten Ebene verschoben. 

----------------------------- 

Dokument erstellen  ® Fügt ein neues leeres Text- oder Tabellen-Dokument mit einem Standard-

namen in die Liste ein. 

Dokumente importieren  ® Eins oder mehrere neue Dokumente können importiert werden. 

Bgcqc ucpbcl bcp m`cpqrcl C`clc & Wurzel«' xsecmpblcr, L_af ?lijgaicl bgcqcp Dslirgml ugpb

ein üblicher Dialog zum Datei öffnen gestartet. Das Dokument wird im Listenfeld ausgewählt, 

dann wird die Schaltfläche Öffnen  angeklickt. Die einzulesenden Dokumente können in den Text-

formaten TXT-, RTF-, DOC/X-, im PDF-Format oder in den Bildformaten JPG, GIF, TIF und PNG 

formatiert sein. Auch Media-Dateien lassen sich hier auswählen, werden jedoch aufgrund ihrer 

Größe nicht in die Projektdatei importiert, sondern extern gespeichert und zu einem Textdoku-

ment zugeordnet. 

Dokumente aus Excel -Tabelle importieren  ® Diese Option dient dem Import mit automatischer 

Vorabcodierung von Texten in Tabellenstruktur, was u.a. sehr hilfreich ist für die Auswertung von 

Surveydaten. 

Strukturierte s Dokument  importieren  (Preprozessor) ® Diese Option dient dem Import mit 

automatischer Vorabcodierung eines Textes. Der Text kann dabei auch automatisch in mehrere 

Dokumente aufgeteilt werden. 

Fokusgruppen -Transkript importieren ® Diese Option dient dem Import eines Transkripts einer 

Fokusgruppe, das beim Import automatisch codiert wird. 

f4/f5 -Transkript importieren ® Diese Option dient dem Import eines Transkript, das mit der 

Software f4/f5 erstellt wurde. Nach Auswahl des Transkripts fragt MAXQDA zusätzlich nach der 

zugehörigen Media-Datei, um sie dem Transkript zuzuordnen. 

Audio -/Videodatei transkribieren  ® Mit dieser Option lässt sich eine Audio- oder Videodatei 

importieren, die dann innerhalb von MAXQDA transkribiert (verschriftlicht) wird. Als Dokument-

name wird zunächst der Dateiname der Media-Datei übernommen. 

----------------------------- 

Übersicht Codings  ® Alle Codierungen des Projektes werden in Tabellenform aufgelistet. 

Übersicht Variablen  ® Die Matrix der Dokumentvariablen des Projektes wird in der Datenansicht 

präsentiert. 

Übersicht Memos  ® Alle Memos des Projektes werden in Tabellenform aufgelistet. 
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Übersicht Codes ® Alle in den Codes des Projektes, die in mindestens einem Dokument vergeben 

wurden, werden in Tabellenform aufgelistet. 

Übersicht Links  ® Tabellarische Übersicht über alle Links des Projektes wird präsentiert. 

Übersicht Summarys  ® Tabellarische Übersicht über alle Summarys des Projektes wird präsen-

tiert. 

----------------------------- 

Wortwolke  ® Erstellt eine TagCloud der am häufigsten in den Dokumenten des Projektes benutz-

ten Wörter. 

----------------------------- 

Teamwork Export  ® Exportiert alle Codings, Memos, Summarys und Variablen des Projektes. 

Teamwork Import  ® Importiert alle Codings, Memos, Summarys und Variablen eines anderen 

Projektes. 

----------------------------- 

MAXDictio -Codiertool  ® Ruft das Codiertool von MAXDictio auf (wird nur angezeigt, wenn 

MAXQDAplus mit dem Zusatztool MAXDictio installiert ist). 

Die mittlere Ebene: die Dokumentgruppe  

Ein Projekt kann aus beliebig vielen Dokumentgruppen bestehen. Auf der Ebene der Dokument-

gruppe ist wiederum ein Kontextmenü verfügbar, das sich nur auf die ausgewählte, d.h. ange-

klickte, Dokumentgruppe bezieht. Wenn man also Operationen mit einer bestimmten Dokument-

gruppe durchführen möchte, wird diese einfach mit der rechten Maustaste angeklickt. 
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Kontextmenü der mittleren Ebene (Dokumentgruppe) im Fenster  Jgqrc bcp Bmiskclrc« 

Hier sind die verschiedenen Optionen für eine Dokumentgruppe:  

Alle Dokumente aktivieren  ® Mit diesem Befehl werden alle Dokumente der Dokument-

gruppe aktiviert.  

Alle Dokumente  deaktivieren  ® Mit diesem Befehl werden alle Dokumente der Dokument-

gruppe deaktiviert. 

----------------------------- 

Memo  ® Erlaubt es, ein Memo zu erstellen, das sich auf die ausgewählte Dokumentgruppe be-

zieht. 

----------------------------- 

Dokumentgrupp e löschen ® Mit diesem Befehl werden alle zu einer Dokumentgruppe gehö-

renden Dokumente, ihre Codierungen, Memos und die zugehörigen Variablenwerte mit einem 

Schlag gelöscht. MAXQDA führt den Löschvorgang nur dann aus, wenn Sie die Löschung bestä-

tigen. 

Dokumentgruppe umbenennen  ® Ermöglicht es, der Dokumentgruppe einen anderen Namen 

zu geben. 

----------------------------- 
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Dokumente aufsteigend sortieren  ® Bewirkt eine alphabetische Sortierung der Dokumente in-

nerhalb dieser Dokumentgruppe. 

Dokumente absteige nd sortieren  ® Bewirkt eine absteigend alphabetische Sortierung der Do-

kumente innerhalb dieser Dokumentgruppe. 

Aktivierte Dokumente hierhin verschieben  ® Führt zu einer Umsortierung der Dokumente, 

indem alle derzeit aktivierten Dokumente in die gewählte Dokumentgruppe verschoben werden. 

----------------------------- 

Dokument erstellen  ® Fügt ein neues leeres Dokument mit einem Standard-Namen in die Liste 

ein. Gleichzeitig wird das Dokument geöffnet und es kann mit dem Eintippen des Dokumentes 

begonnen werden. 

Dokumente importieren  ® Ein oder mehrere neue Dokumente können importiert werden. Diese 

werden der angeklickten Dokumentgruppe zugeordnet. Nach Anklicken dieser Funktion wird ein 

üblicher Dialog zum Datei öffnen gestartet. Das Dokument wird im Listenfeld ausgewählt, dann 

wird die Schaltfläche Öffnen  angeklickt. Die einzulesenden Dokumente können in den Textfor-

maten TXT-, RTF-, DOC/X-, im PDF-Format oder in den Bildformaten JPG, GIF, TIF und PNG for-

matiert sein. Auch Media-Dateien lassen sich hier auswählen, werden jedoch aufgrund ihrer Größe 

nicht in die Projektdatei importiert, sondern extern gespeichert und zu einem Textdokument zu-

geordnet. 

Fokusgruppen -Transkript importieren ® Diese Option dient dem Import eines Transkripts einer 

Fokusgruppe, das beim Import automatisch codiert wird. 

f4/f5 -Transkript importieren ® Diese Option dient dem Import eines Transkript, das mit der 

Software f4/f5 erstellt wurde. Nach Auswahl des Transkripts fragt MAXQDA zusätzlich nach der 

zugehörigen Media-Datei, um sie dem Transkript zuzuordnen. 

Audio -/Videodatei transkribieren  ® Mit dieser Option lässt sich eine Audio- oder Videodatei 

importieren, die dann innerhalb von MAXQDA transkribiert (verschriftlicht) wird. Als Dokument-

name wird zunächst der Dateiname der Media-Datei übernommen. 

----------------------------- 

Übersicht Codings  ® Alle Codierungen dieser Dokumentgruppe werden in Tabellenform aufge-

listet. 

Übersicht Variablen  ® Die Matrix der Dokumentvariablen dieser Dokumentgruppe wird präsen-

tiert. 

Übersicht Memos  ® Alle Memos dieser Dokumentgruppe werden in Tabellenform aufgelistet. 

Übersicht Codes ® Alle Codes, die in einem Dokument dieser Dokumentgruppe verwendet wur-

den, werden in Tabellenform aufgelistet. 

Übersicht Links  ® Tabellarische Übersicht über alle Links von Dokumenten dieser Dokument-

gruppe. 

Übersicht Summarys  ® Tabellarische Übersicht über alle Summarys von Dokumenten dieser Do-

kumentgruppe. 

----------------------------- 

Wortwolke  ® Erstellt eine TagCloud der am häufigsten in den Dokumenten dieser Dokument-

gruppe benutzten Wörter. 
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----------------------------- 

Teamwork Export  ® Exportiert alle Codings, Memos und Variablen dieser Dokumentgruppe. 

Teamwork Import  ® Importiert Codings, Memos und Variablen für diese Dokumentgruppe. 

----------------------------- 

MAXDictio -Codiertool  ® Ruft das Codiertool von MAXDictio auf (wird nur angezeigt, wenn 

MAXQDAplus mit dem Zusatztool MAXDictio installiert ist). 

----------------------------- 

Hinweis : Dokumentsets werden im Prinzip wie Dokumentgruppen behandelt. Sie sind temporäre 

Zusammenstellungen von Dokumenten, d.h. sie enthalten nicht die Dokumente selbst, sondern 

nur Verweise auf Dokumente. Die verfügbaren Optionen des Kontextmenüs von Dokumentsets 

enthalten im Unterschied zum Kontextmenü bei den Dokumentgruppen keine Optionen zum Ein-

lesen von Dokumenten. 

Die untere Ebene: das einzelne Dokument  

Auch auf der Ebene des einzelnen Dokumentes ist ein Kontextmenü verfügbar, das eine Reihe 

von Befehlen enthält, um Operationen mit dem ausgewählten Dokument durchzuführen. 

 

Kontextmenü der untersten Ebene (Dokument) im Fenster  Jgqrc bcp Bmiskclrc« 

Die Funktionen dieses Kontextmenüs im Einzelnen: 
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Aktivieren  ® Das angeklickte Dokument wird aktiviert bzw. falls es bereits aktiviert ist, wird die 

Aktivierung aufgehoben. 

Dokument öffnen  ® Das Dokument wird geöffnet und in den  Dokument-Browser« geladen. In 

der  Jgqrc bcp Bmiskclrc« wird das jeweils geöffnete Dokument durch ein besonderes Symbol 

(Dokument mit Stift) kenntlich gemacht. 

Dokument in neuem Tab öffnen  ® Das Dokument wird in einem neuen Tab des  Dokument-

Browsers« geöffnet. In der  Jgqrc bcp Bmiskclrc« wird das aktuell angezeigte Dokument durch 

ein besonderes Symbol (Dokument mit Stift) kenntlich gemacht. 

Dokument in zweitem Dokument -Browser öffnen  ® Das Dokument wird in einem zweiten 

 Bmiskclr-@pmuqcp« ecċddlcr, 

----------------------------- 

Memo  ® Erstellt ein Memo für dieses Dokument 

Farbattribut  ® Erlaubt es, einem Dokument eine Farbe zuzuordnen 

----------------------------- 

Dokument löschen  ® Das Dokument und alle zugehörigen Daten (Memos, Codings, Variablen-

werte) werden gelöscht. MAXQDA führt den Löschvorgang nur dann aus, wenn Sie die Löschung 

bestätigen. 

Dokument umbenennen  ® Der Name des Dokumentes kann modifiziert werden. 

Dokument exportieren ® Das ausgewählte Dokument wird exportiert und an einem Ort Ihrer 

Wahl gespeichert. 

----------------------------- 

Übersicht Codings  ® In einer Tabelle wird eine Aufstellung aller codierten Segmente dieses Do-

kumentes präsentiert. 

Übersicht Variablen  ® In einer Tabelle wird eine Aufstellung der Variablen dieses Dokumentes 

präsentiert. Es können Variablenwerte eingegeben bzw. verändert werden. 

Übersicht Memos  ® In einer Tabelle wird eine Aufstellung aller Memos dieses Dokumentes prä-

sentiert. 

Übersicht Codes ® Tabellarische Übersicht über alle Codes, die in dem gewählten Dokument 

vergeben wurden. 

Übersicht Links  ® Tabellarische Übersicht über alle Links dieses Dokumentes. 

Übersicht Summarys  ® Tabellarische Übersicht über alle Summarys von Dokumenten dieser Do-

kumentgruppe. 

----------------------------- 

Dokument -Portrait ® Visuelle Darstellung der Codierungen eines Dokumentes, wobei die Grafik 

die Farbattribute der zugeordneten Codes enthält. Der Umfang codierter Segmente dient als Ge-

wichtungsfaktor, so dass größere Segmente auch entsprechend mehr Platz in der Grafik einneh-

men. 

Codeline  ® Visuelle Darstellung der Codierungen eines bestimmten Dokumentes. Es wird eine 

Matrix  Codes x Textabschnitte (Paragraphen)« erstellt, in der sofort erkennbar ist, an welcher 

Stelle eines Dokumentes welche Codes zugeordnet sind. 
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Wortwolke  ® Erstellt eine TagCloud der am häufigsten in diesem Text benutzten Wörter. 

----------------------------- 

Teamwo rk Export  ® Alle zu diesem Dokument gehörenden Codings, Memos und Variablen wer-

den in eine Exportdatei geschrieben. Diese Datei lässt sich an einem anderen Computer wieder 

importieren. Die Funktion ermöglicht die Arbeit im Team und das arbeitsteilige Bearbeiten von 

Dokumenten. 

Teamwork  ® Dies ist die komplementäre Funktion zum Teamwork Export. Eine zuvor erstellte 

Export-Datei wird importiert. 

----------------------------- 

MAXDictio -Codiertool  ® Ruft das Codiertool von MAXDictio auf (wird nur angezeigt, wenn 

MAXQDAplus mit dem Zusatztool MAXDictio installiert ist). 

----------------------------- 

Eigenschaften  ® Hier lassen sich Eigenschaften des betreffenden Dokumentes definieren, z.B. ob 

das Dokument schreibgeschützt sein soll. In diesem Fall kann das Dokument in MAXQDA nicht 

editiert werden. Hier kann auch eine Media-Datei mit dem Dokument verlinkt werden, z.B. um 

parallel zum verschriftlichten Interview auch einen Zugriff auf die Original-Audiodatei zu haben 

oder um diese direkt zu codieren. 

2.6 Die Kontextme nüs und die Symbolleiste im Fenster 

 Bmiskclr-@pmuqcp«  

Symbolleiste  

Der  Bmiskclr-@pmuqcp« ist das zentrale Arbeitsfenster von MAXQDA: Hier codieren Sie Text- 

und Bildstellen, schreiben Memos, verlinken Text- und Bildstellen miteinander, fügen externe Links 

ein und anderes mehr. Die meisten im  Bmiskclr-@pmuqcp« verfügbaren Funktionen werden im 

Kontextmenü zur Verfügung gestellt, dass Sie wie üblich durch Klicken der rechten Maustaste 

aufrufen. In der Symbolleiste in der Kopfzeile des Fensters lassen sich folgende häufig benötigte 

Funktionen anklicken: 

  Edit -Mo dus ein/aus ® erlaubt es, den Text in einem Text- oder Tabellen-Dokument zu editie-

ren. 

  Dokument  drucken  ® erlaubt es, das im Fenster sichtbare Dokument, wahlweise auch mit 

Memo-Symbolen und Codierstreifen am Rand zu drucken 

  Dokument exportieren  ® speichert das geöffnete Dokument an einem Ort Ihrer Wahl ab 

  Auswahl angezeigter Codierstreifen ® gestattet eine Auswahl zu treffen, welche Codierun-

gen in der Codierspalte visualisiert werden 

  Suchleiste anzeigen  ® ermöglicht die Suche im geöffneten Dokument 

  Fenster auslösen 

  Fenster vergrößern  

  Fenster ausblenden  
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Kontextmenü  

Wenn Sie einen Text- oder Bildabschnitt im  Bmiskclr-@pmuqcp« markiert haben und die rechte 

Maustaste drücken, öffnet sich das Kontextmenü mit einer Vielzahl von Funktionen. 

 

Kontextmenü eines markierten Segments im Fenster  Bmiskclr-@pmuqcp« 

Die meisten der Funktionen des Kontextmenüs sind selbst erklärend ® sie werden hier trotzdem 

noch einmal kurz dargestellt. 

Hinweis:  In PDF- und Bild-Dokumenten sind einige der Funktionen, wie etwa Ausschneiden und 

Einfügen nicht verfügbar, da es sich um nicht veränderbare Dateiformate handelt. Auch bei Ta-

bellendokumenten sind nicht alle Funktionen verfügbar. 

Codieren mit neuem Code ® Markierter Text- bzw. Bildausschnitt wird mit neuem Code codiert. 

Codieren In -Vivo ® Der markierte Text wird mit einem neuen Code codiert, der automatisch den 

Namen des markierten Textes erhält. 

Codgcpcl kgr  vwx« ® Markierter Text- `xu, @gjb_sqqaflgrr ugpb kgr bck Ambc  xyz«* b,f, bck

zuletzt benutzten Code, codiert. 

Codieren mit aktivierten Codes  ® Markierter Text- bzw. Bildausschnitt wird mit allen derzeit 

aktivierten Codes codiert. 

----------------------------- 

Memo einfügen  ® An dieser Stelle des Dokuments wird ein Memo erzeugt. 

Suche nach markiertem Text  ® Öffnet die lexikalische Suche, mit der Sie nach dem markierten 

Text im gesamten Projekt oder Teilen davon suchen können. 
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Vergebene Codes auflisten ® Zeigt die Codes an, die der aktuellen Stelle bzw. einer der Stellen 

der Markierung zugeordnet sind. 

----------------------------- 

In Text mit Zeilennummern konvertieren  ® Stellt eine feste Anzahl von Zeichen pro Zeile ein 

und behandelt jede Zeile als Paragraph. Da diese Funktion eine Veränderung des Textes bewirkt, 

ist das Einschalten des Edit-Modus notwendig. Schreibgeschützte Texte können nicht mit dieser 

Funktion bearbeitet werden. Ggf. ist das Aufheben des Schreibschutzes erforderlich. 

----------------------------- 

Dokument -Link einfügen  ® Setzt einen Anker für einen Dokument-Link, d.h. das Verknüpfen 

von zwei Textstellen bzw. Bildausschnitten. 

Externen Link einfügen  ® Dateidialog zum Einfügen eines externen Links wird geöffnet. 

Web-Link einf ügen  ® Ermöglicht das Einfügen eines Links auf eine Internetseite. 

Geo-Link einfügen  ® Es wird eine Geo-Referenz eingefügt und ein Dateidialog zum Verlinken 

einer KML-Datei geöffnet. 

Link entfernen  ® Ein an dieser Stelle vorhandener Link wird entfernt. 

----------------------------- 

Ausschneiden  ® Gleiche Funktionalität wie bspw. in Word: Der markierte Text wird ausgeschnit-

ten. 

Kopieren  ® Gleiche Funktionalität wie bspw. in Word: Der markierte Text wird in die Zwischen-

ablage kopiert. 

Einfügen  ® Gleiche Funktionalität wie bspw. in Word: Der Inhalt der Zwischenablage wird einge-

fügt . 

----------------------------- 

Textänderungen rückgängig  ® Wirkt nur im Edit-Modus: Die letzte Änderung des Textes wird 

rückgängig gemacht. 

Alle Textänderungen rückgängig  ® Wirkt nur im Edit-Modus: Alle seit dem Anschalten des Edit-

Modus gemachten Änderungen des Textes werden rückgängig gemacht. 

----------------------------- 

Geo-Link-Spalte anzeigen  ® Neben dem Dokument wird ähnlich wie für Memos eine Spalte 

eingefügt, in der die Geo-Links durch ein Symbol angezeigt werden. 

Zeitmarken -Leiste anzeigen ® Neben dem Dokument werden die Zeitmarken eines Dokuments 

gelistet. Die Option ist nur sichtbar, wenn einem Dokument eine Media-Datei zugeordnet und 

diese im Media Player geladen ist. 
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2.7 Die Kontextmenüs und die Symbolleiste im Fenster  Jgqrc

bcp Ambcq«  

Symbolleiste  

In der Symbolleiste in der Kopfzeile des Fensters  Jgqrc bcp Ambcq« lassen sich folgende häufig 

benötigte Funktionen anklicken: 

  Aktivierung en zurück setzen ® hebt die aktuelle Aktivierung der Codes auf 

  Aktivieren via Codevariablen  ® ermöglicht die Aktivierung von Codes abhängig von deren 

Variablenwerten 

  Aktivieren durch Farbauswahl ® ermöglicht die Aktivierung von Codes abhängig von deren 

Farbattribut. 

  Nur emoticodes anzeigen /  Codes und emoticodes anzeigen  ® reduziert die Anzeige 

der Codes auf die emoticodes. 

 In tabellarische Ansicht umschalten /  In Standardansicht umschalten  ® schaltet zwi-

schen der tabellarischen und der Baumansicht des Codesystems um. 

  Neuen Code einfügen  ® ermöglicht, einen neuen Code im Codesystem zu ergänzen 

  Suchleiste anzeigen  ® ermöglicht die Kontextsuche nach einzelnen Codes 

  Fenster auslösen 

  Fenster vergrößern  

  Fenster ausblenden  

Die oberste Ebene im Codesystem 

Zu Beginn der Arbeit mit MAXQDA ist das Fenster  Jgqrc bcp Ambcq« `gq _sd bgc Xcgjc  Ambcqwq+

rck« slb b_q xsecfċpgec Qwk`mj jccp, Bgcq pcnpùqclrgcpr os_qg bgc Uspxcj bcq I_rcempgclqwqrckq,

Ucll Qgc _sd bgcqcq Qwk`mj `xu, _sd b_q Umpr  Ambcqwqrck« ijgaicl* cpqafcglr cgl Imlrcvr+

menü, mit dem Sie auf der obersten Ebene des Codesystems agieren können. Da die meisten 

auswählbaren Funktionen nur Sinn für ein nicht-leeres Codesystem haben, sind in der folgenden 

Abbildung bereits einige Codes enthalten. 
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Kontextmenü der obersten Ebene im Fenster  Jgqrc bcp Ambcq« 

Dieses Menü offeriert folgende Funktionen: 

Alle Codes aktivieren  ® Alle Codes des Codesystems werden zugleich aktiviert. 

Alle Codes deaktivieren  ® Alle Codes des Codesystems werden zugleich deaktiviert. 

Aktivieren  via Codevariable n ® Die Codevariablen, z.B. die Sprecher bei Gruppendiskussionen, 

werden für die Aktivierung genutzt 

Aktivierung i nvertieren  ® Der Aktivierungszustand wird quasi umgedreht. Aktivierte Doku-

mente werden deaktiviert und bisher nicht aktivierte Dokumente werden aktiviert. 

Aktivierung laden  ® Von einer zuvor von MAXQDA erstellten Datei wird ein Aktivierungszustand 

der Codes importiert. 

Aktivierung speichern  ® Der derzeitige Aktivierungszustand der Codes wird in einer Datei ge-

speichert, die jederzeit später wieder geladen werden kann, um einen bestimmten Aktivierungs-

zustand herzustellen. 

----------------------------- 

Alle Subcodes einklappen ® Zur besseren Übersicht werden alle Subcodes eingeklappt, so dass 

nur noch die Codes der obersten Ebene sichtbar sind. 

----------------------------- 

Neuen Code einfügen ® Ein neuer Code wird auf der obersten Ebene in die  Liste des Codes« 

eingefügt.  

Subcodes sortieren  ® Sortiert die Codes der obersten Ebene wahlweise nach Codierhäufigkeit 

oder alphabetisch nach Namen. 
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Aktivierte Codes hierhin verschieben  ® Nimmt eine Umsortierung des Codesystems vor, sodass 

alle derzeit aktivierten Codes auf die oberste Ebene verschoben werden. Aktivierte Subcodes wer-

den ebenfalls auf der obersten Ebene eingefügt, nicht-aktivierte Subcodes verbleiben als Subcodes 

des verschobenen Codes. 

----------------------------- 

Code Alias Tabelle  ® Zeigt eine Tabelle mit allen Codes an, in der für jeden Code ein Aliasname 

vergeben werden kann. 

----------------------------- 

Übersicht Codings  ® Eine Tabelle mit allen Codings des Projektes wird angezeigt. 

Übersicht verknüpfte Memos ® Alle Memos, die Verknüpfungen mit einem Code besitzen, wer-

den angezeigt. 

Übersicht Variablen ® Die vollständige Datenmatrix für Codevariablen wird angezeigt. 

Statistik für Subcodes  ® Ruft die Statistik- und Grafik-Funktionen auf, mit deren Hilfe Häufig-

keitstabellen sowie Diagramme zur Anzahl der Codierungen erzeugt werden können. 

----------------------------- 

Codesystem exportieren  (MAXQDA Format)  ® Die  Jgqrc bcp Ambcq« wird exportiert und als 

Datei mit der Endung MTR (MAXQDA TRee) gespeichert. 

Codesystem importieren  (MAXQDA Format)  ® Eine gespeicherte Liste von Codes wird impor-

tiert; Voraussetzung ist, dass die Liste mithilfe der Funktion Codesystem exportieren im entspre-

chenden Format von MAXQDA erstellt wurde. 

----------------------------- 

Codieren mit aktivierten Codes  ® Der aktuell markierte Text- oder Bildausschnitt bzw. Video- 

oder Audioclip wird mit allen aktivierten Codes gleichzeitig codiert. 

Die untere Ebene: einzelne Codes und Subcodes  

Auf der Ebene der einzelnen Codes und Subcodes existiert ebenfalls ein Kontextmenü, mit dem 

sich an Ort und Stelle auf diesen Code bezogene Funktionen aufrufen lassen: 
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Kontextmenü auf der Ebene der Codes 

Folgende Befehle können Sie auswählen: 

Aktivieren  inkl. Subcodes / Deakti vieren inkl. Subcodes ® Der Code einschließlich aller seiner 

Subcodes wird aktiviert bzw. falls er aktiviert ist, wird er zusammen mit den Subcodes deaktiviert. 

Akt ivieren / Deaktivieren ® Nur der Code selbst, ohne seine Subcodes, wird aktiviert. 

----------------------------- 

Neuen Code einfügen  ® Zu dem ausgewählten Code wird ein neuer Untercode hinzugefügt. 

----------------------------- 

Memo  ® Zu dem ausgewählten Code wird ein Memo eingegeben. 

Farbattribut  ® Dem Code lässt sich eine Farbe zuordnen. 

Markiertes Segment c odieren  ® Mit diesem Befehl wird der Code dem derzeit markierten Ab-

schnitt des geöffneten Dokumentes im Fenster  Bmiskclr-@pmuqcp« oder dem Audio-/Videoclip 

gk  Ksjrgkcbg_-@pmuqcp«zugewiesen. 

----------------------------- 
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Code und Subcodes löschen ® Der betreffende Code wird nach Bestätigung gelöscht. Wenn ein 

Code gelöscht wird, werden auch alle zugehörigen Codierungen gelöscht. Sind zu einem Code 

Subcodes vorhanden, dann werden auch diese gelöscht. Das Löschen von Codes im Codesystem 

kann man sich wie das Absägen von Ästen eines Baumes vorstellen: Alle an einem Code befestig-

ten Verzweigungen, die Subcodes und Subcodes der Subcodes werden entfernt. In der alternati-

ven Ansicht des Codesystems als Tabelle können auch mehrere Codes gleichzeitig gelöscht wer-

den. 

Code umbenennen  ® Mit diesem Befehl lässt sich der Name eines Codes modifizieren. 

----------------------------- 

Subcodes sortieren  ® Es wird eine alphabetische Sortierung der Subcodes auf dieser Hierarchie-

ebene vorgenommen. 

Subcodes kopieren ® Mit diesem Befehl lassen sich die Subcodes eines Codes als Struktur kopie-

ren, um sie anschließend bei einem anderen Code einfügen zu können. 

Aktivierte Codes hierhin verschieben  ® Nimmt eine Umsortierung des Codesystems vor, sodass 

alle derzeit aktivierten Codes als Subcodes zu dem angeklickten Code verschoben werden. Nicht-

aktivierte Subcodes verbleiben auf ihrer Ebene als Subcodes des verschobenen Codes. 

----------------------------- 

Codings kopieren  ® Die zu diesem Code vorhandenen Codings können zu einem anderen Code 

hin kopiert werden. Nach Anklicken dieser Funktion muss der Mauszeiger zum Zielcode hin be-

wegt und dieser mit der rechten Maustaste angeklickt werden. Nun erscheint im Kontextmenü 

eine weitere Option Ambgleq tml ¡ cgldđecl. Wählen Sie diese, um die Codings tatsächlich an 

ihren Zielort zu kopieren. 

Codings verschieben  ® Die zu diesem Code vorhandenen Codings können zu einem anderen 

Code hin verschoben werden. Nach Anklicken dieser Funktion muss der Mauszeiger zum Zielcode 

hin bewegt und dieser angeklickt werden. Nun erscheint im Kontextmenü eine weitere Option 

Codings tml ¡ tcpqafgc`cl. Bevor die Codings endgültig verschoben werden, informiert MAX-

QDA noch einmal über den Verschiebungsweg und verlangt eine Bestätigung des Benutzers. 

----------------------------- 

Übersicht Codings  ® Eine Tabelle mit allen codierten Segmenten dieses Codes wird angezeigt. 

Diese Funktion gibt einen Überblick über die Text- und Bildstellen, denen der ausgewählte Code 

zugewiesen worden ist. 

Übersicht v erknüpfte Memos  ® Alle Memos, die Verknüpfungen mit diesem Code besitzen, 

werden angezeigt. 

Übersicht Variablen  ® Ruft den Dateneditor der Codevariablen für den gewählten Code und 

seine Subcodes auf. 

Übersicht Dokumente  ® Öffnet eine Tabelle, in der die Dokumente aufgelistet sind, in denen 

der Code vergeben wurde. 

Übersicht Summarys  ® Tabellarische Auflistung aller Summarys, die zum angeklickten Code ge-

hören. 

----------------------------- 
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In Dokumentvariable transformieren  ® In der Datenmatrix wird eine Dokumentvariable glei-

chen Namens wie dieser Code als numerische Variable erstellt. Die Codehäufigkeiten jedes Doku-

mentes werden in die jeweiligen Zellen der Spalte dieser Matrix eingetragen. 

In kategoriale Dokumentvariable transformieren  ® Diese Funktion arbeitete nur für Codes 

mit Subcodes auf einer Folgeebene. In der Datenmatrix wird eine Dokumentvariable gleichen Na-

mens wie dieser Code als Stringvariable erstellt. Der beim Dokument am häufigsten angetroffene 

Subcode wird als Kategorienwert für jedes Dokument in die jeweiligen Zellen der Spalte dieser 

Matrix eingetragen. 

Statistik für Subcodes ® Ruft den Bg_jme  Statistik für Subcodes«, um eine Häufigkeitstabelle 

oder ein Diagramm der Subcode-Häufigkeiten des angeklickten Codes zu erstellen. 

Überschneidungen ® Alle Codes, die sich mit diesem Code überschneiden, werden in einer Pop-

up-Liste dargestellt, wobei die Codes mit den häufigsten Überschneidungen die Liste anführen. 

Ein Klick auf einen Eintrag in der Liste listet die entsprechenden Segmente mit Überschneidungen 

in dcp  Jgqrc bcp Ambgleq«, 

Kreuztabelle ® Psdr bgc Kgvcb Kcrfmbq Dslirgml  Ipcsxr_`cjjc« _sd* kgr bcp bgc Ambcfùsdgeicg+

ten für Gruppierungen von Dokumenten verglichen werden können. 

----------------------------- 

Code zu Codefavoriten  hinzufügen  ® Der ausgewählte Code wird in das Fenster der  Codefa-

voriten« aufgenommen, das ein Schnellcodierverfahren für wenige ausgewählte Codes ermög-

licht. 

Eigenschaften  ® Ruft das Eigenschaften-Menü auf, in dem Farbe, Aliasname und Shortcut für 

einen Code vergeben und geändert werden können. 

2.8 Das Kontextmenü und die Symbolleiste im Fenster  Jgqrc

bcp Ambgleq«  

Symbolleiste  

In der Symbolleiste in der Kopfzeile des Fensters  Jgqrc bcp Ambgleq«lassen sich folgende häufig 

benötigte Funktionen anklicken: 

  In tabellarische Ansicht umschalten  /  In Standardansicht umschalten  ® Schaltet zwi-

schen einer Listenansicht und einer tabellarischen Ansicht um. 

  Liste der Codings  drucken  ® Die angezeigten Segmente werden gedruckt, wobei die Her-

kunftsangaben der Segmente mit ausgegeben werden. 

  Als Excel-Tabelle  öffnen  ® Eine Tabelle im XLS/X-Format wird erstellt und mit dem Programm 

angezeigt, das diesem Format zugeordnet ist. 

  Als HTML-Tabelle  öffnen  ® Eine HTML-Tabelle der Codings mit Herkunftsangaben wird 

erstellt und mit dem eingestellten Standardbrowser angezeigt. 

  Liste der Codings exportieren  ® Die angezeigten Segmente lassen sich als Fließtext im RTF-

Format oder als Tabelle im XLS/X- oder HTML-Format exportieren. Wahlweise können zu Codings 

gehörige Memos sowie ausgewählte Tooltip-Variablen mit ausgegeben werden. 
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  Übersicht Codings  ® Ruft eine tabellarische Ansicht der angezeigten Codings auf, die in 

einem eigenen Fenster dargestellt wird. 

  Coding s codieren  ®  Alle codierten Segmente, die sich aktuell im Fenster  Jgqrc bcp Ambgleq« 

befinden, können mit einem vorhandenen Code zusätzlich codiert werden. 

  Codings mit neuem Code codieren  ®  Alle codierten Segmente, die sich aktuell im Fenster 

 Jgqrc bcp Ambgleq«befinden, können mit einem neuen Code zusätzlich codiert werden. 

  Suchleiste anzeigen  ® Ermöglicht die Suche innerhalb der angezeigten codierten Textstellen. 

  Fenster auslösen 

  Fenster vergrößern  

  Fenster ausblenden  

Kontextmenü  

Alle codierten Segmente der aktivierten Dokumente, die mit dem bzw. den aktivierten Codes 

codiert wurden, werden in dem Resultatsfenster  Jgqrc bcp Ambgleq« angezeigt. 

In der linken Spalte vor dem jeweiligen Segment erscheint eine Infobox mit der Herkunftsangabe, 

d.h. MAXQDA gibt an, aus welchem Dokument das Segment stammt, welche Absätze das Seg-

ment umfasst und welcher Code zugeordnet ist. 

 

Wenn Sie in diese Infobox klicken, wird das Ursprungsdokument in das Fenster  Bmiskclr-@pmuqcp« gela-

den. 

Wenn Sie den Mauszeiger in das Fenster  Jgqrc bcp Ambgleq« bewegen und mit der rechten Maus-

taste an eine beliebige Stelle in den grauen Sektor im linken Bereich hineinklicken, also nicht auf 

eine Infobox, erscheint ein Kontextmenü. 

Sie können in diesem Menü eine Reihe von Einstellungen vornehmen, die allgemeine Auswirkun-

gen auf die Zusammenstellung von codierten Segmenten in diesem Fenster haben. So lässt sich 

beispielsweise bestimmen, in welcher Reihenfolge die Codings im Fenster gelistet werden und in 

welcher Weise die aktivierten Codes miteinander verknüpft werden. 

Die Sortierreihenfolge der Codings kann sich entweder nach Dokumenten (also nach der Reihen-

folge in der  Jgqrc bcp Bmiskclrc«), nach dem Codesystem (also nach der Reihenfolge in der 

 Jgqrc bcpAmbcq«) oder nach dem Gewicht der Codings richten. Im ersten Fall wird das Doku-

mentsystem so wie es in der  Jgqrc bcp Bmiskclrc« dargestellt ist, von oben nach unten durch-

laufen. Im zweiten Fall geschieht das gleiche mit dem Codesystem. Bei der dritten Variante werden 

die Codings nach ihrem Gewicht geordnet. 

Klickt man die Funktion Komplexe Coding -Suche an, kann zwischen neun verschiedenen Mög-

lichkeiten der Verknüpfung von Codes gewählt werden. Die Auswahl reicht von der Überschnei-

dung bis hin zu relativ komplexen Kombinationsmodi. 
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Kontextmenü im Fenster  Jgqrc bcp Ambgleq« öffnen 

Im Einzelnen gibt es folgende Auswahlmöglichkeiten: 

Komplexe Coding -Suche ® Öffnet ein Dialogfenster, mit dessen Hilfe sich eine Suche nach co-

dierten Segmenten durchführen lässt. 

----------------------------- 

Sortiert nach Dokumenten  ® Die Segmente im Fenster  Jgqrc bcp Ambgleq« werden in der Rei-

henfolge der  Jgqrc bcp Bmiskclrc« sortiert. 

Sortiert nach Codesystem  ® Die Segmente im Fenster  Jgqrc bcp Ambgleq« werden in der Rei-

henfolge des Codesystems gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq«sortiert. 

Sortiert nach Gewicht  (aufsteigend/absteigend)  ® Die Segmente im Fenster  Jgqrc bcp

Ambgleq« werden in der Reihenfolge ihres jeweils zugeordneten Gewichts sortiert. 

----------------------------- 

Subcodes einbeziehen  ® Bei der Zusammenstellung der codierten Segmente werden die Sub-

codes von aktivierten Codes berücksichtigt, auch wenn sie selbst nicht aktiviert sind. 

Gewichtsfilter anwende n ® Es werden nur die codierten Segmente ausgegeben, die eine ge-

wünschte Gewichtung aufweisen. 

Gewichtsfilter bearbeiten  ® Hier lässt sich die gewünschte Spannweite der Gewichtungen ein-

stellen. 

2.9 Die Statusleiste 

Am unteren Rand der MAXQDA-Arbeitsfläche befindet sich die Statusleiste. Dort erhalten Sie auf 

einen Blick eine Reihe von Informationen über den aktuellen Zustand von MAXQDA, z.B. die An-

zahl der aktivierten Dokumente und Codes sowie die für diese Selektion vorhandenen codierten 

Segmente, die derzeit ausgewählte Funktion für die Coding-Suche u.a.. 
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Statusleiste am unteren Bildschirmrand 

  Aktivierte Dokumente ® Anzahl der aktuell aktivierten Dokumente 

  Aktivierte Codes ® Anzahl der aktuell aktivierten Codes 

  Codierte Segmente ® Anzahl der codierten Segmente, die aufgrund der durchgeführten 

Coding-Suche _irscjj gl bcp  Jgqrc bcp Ambgleq« ecjgqrcr qglb, 

  Standardgewicht ® Zeigt das aktuelle Standardgewicht an, mit dem jedes neu codierte Seg-

ment versehen wird. Das Symbol ist interaktiv! Klicken Sie auf das Symbol, um das Standardge-

wicht anzupassen. 

  Subcodes einbeziehen  ® Zeigt den aktuellen Status der Option für die Coding-Suche an: Ist 

auf der Figur kein Häkchen zu sehen, werden die Subcodes nicht automatisch mit in die Coding-

Suche einbezogen; ist ein Häkchen zu sehen, werden sie einbezogen. Das Symbol ist interaktiv!  

Klicken Sie auf das Symbol, um die Berücksichtigung der Subcodes ein- und auszuschalten. 

  Gewicht sfilter anwenden  ® Zeigt den aktuellen Status der Option für die Coding-Suche an: 

Ist auf dem Symbol kein Häkchen zu sehen, ist der Gewichtsfilter ausgeschaltet und es werden 

alle Segmente unabhängig von ihrem Ecugafr gl bcp  Jgqrc bcp Ambgleq«zusammengestellt; ist 

auf dem Symbol das Häkchen zu sehen, dann ist der Gewichtsfilter aktiv und es werden nur die 

Segmente angezeigt, welche die Bedingung des Filters erfüllen. Das Symbol ist interaktiv! Klicken 

Sie auf das Symbol, um den Gewichtsfilter ein- und auszuschalten. 

  Sortierreihenfolge ® Xcger bgc Pcgfcldmjec bcp Ambgleq gl bcp  Jgqrc bcp Ambgleq« _l* bgc

nach Dokumentsystem, Codesystem oder nach Gewicht sortiert sein können. Das Symbol ist in-

teraktiv! Klicken Sie auf das Symbol, um zwischen den verschiedenen Sortiermöglichkeiten um-

zuschalten. 

  Coding -Suche ® Zeigt den gewählten Modus für die Coding-Suche an, z.B.  Cgld_afc Coding-

Suche« mbcp  ñ`cpqaflcgbsle«, B_q Qwk`mj gqr glrcp_irgtKlicken Sie auf das Symbol, um die 

Komplexe Coding -Suche aufzurufen. 
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3 Handhabung der tabellarischen Übersichten  in 

MAX QDA  

3.1 Die Symbolleiste in tabellarischen Übersichten  

MAXQDA enthält an vielen Stellen des Programms Übersichtstabellen, die in ähnlicher Weise ge-

handhabt werden wie Arbeitsblätter im Tabellenkalkulationsprogramm Excel. Alle Übersichten be-

sitzen unterhalb der Titelzeile eine Symbolleiste, in der häufig benutzte Funktionen sofort zugäng-

lich sind. 

Die Übersichten enthalten je nach ihrer Funktionalität unterschiedliche Icons. Einige Symbole sind 

aber in fast allen Fenstern verfügbar: 

  Nur aktivierte Dokumente  ® Zeigt nur Zeilen an, in denen die aktuell aktivierten Dokumente 

vorkommen. Das Symbol ist nur anklickbar, wenn mindestens ein Dokument aktiviert ist. 

  Nur aktivierte Codes  ® Zeigt nur Zeilen an, in denen die aktuell aktivierten Codes vorkom-

men. Das Symbol ist nur anklickbar, wenn mindestens ein Code aktiviert ist. 

  Filter  ® Schaltet den Filter für die Zeilen ein und aus. Das Symbol ist nur anklickbar, wenn in 

mindestens einer Spalte ein Filter per rechter Maustaste auf eine Spaltenüberschrift gesetzt wurde. 

  Filter löschen  ® Löscht die definierten Filter in allen Tabellenspalten. 

  Suchen ® Blendet die Symbolleiste für die Suche in der Tabelle ein und aus. 

  Als Excel-Tabelle öffnen  ® Stellt den Tabelleninhalt als Excel-Tabelle dar. Diese ist nicht mehr 

mit MAXQDA verbunden, kann aber sowohl gespeichert als auch gedruckt werden. 

  Als HTML-Tabelle öffnen ® Stellt den Inhalt der Tabelle als HTML-Tabelle dar. Diese kann 

gedruckt oder gespeichert werden, ist aber nicht mehr mit der MAXQDA-Projektdatei verbunden. 

  Exportieren  ® Speichert den Tabelleninhalt in verschiedenen Formaten wie z.B. Excel (XLS/X) 

oder als Webseite (HTML) und öffnet die Datei. Im Gegensatz zu den obigen beiden Funktionen, 

können Sie einen Dateinamen und Speicherort wählen. Auch diese exportierte Datei ist nicht mehr 

mit der MAXQDA-Projektdatei verbunden. 

3.2 Handhabung von tabellarischen Übersic hten  

Die Handhabung der Tabellen geschieht ähnlich wie in Excel oder anderen Tabellenkalkulations-

programmen. Betrachten wir das folgende Beispiel, nämlich die Tabellendarstellung der Doku-

mentvariablen in MAXQDA: 
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Tabellendarstellung am Beispiel der Dokumentvariablen 

Die Kopfzeile der Tabelle enthält die Variablennamen, wobei die internen Variablen von MAXQDA 

& Qwqrckdcjbcp«' bmpr xsp Slrcpqafcgbsle kgr qafu_pxcp Qafpgdr b_pecqrcjjr qglb8 

¶ Dokumentgruppe  ® der Name der Dokumentgruppe, in dem sich das Dokument befindet 

¶ Dokument name ® der Name des Dokuments 

¶ Erstellt am  ® das Importdatum des Dokuments 

¶ Anzahl Codings  ® die Anzahl der für dieses Dokument vorhandenen Codierungen 

¶ Anzahl Memos  ® die Anzahl der in diesem Dokument vergebenen Memos 

¶ Autor  ® der Nutzer, der dieses Dokument in MAXQDA importiert hat 

Spaltenbreiten und Spaltenpositionen verändern  

Die Spaltenbreite der Variablenspalten in der Tabelle lässt sich verändern, wenn man die Spalten-

trenner in der Kopfzeile entsprechend bei gedrückter linker Maustaste verschiebt. Ein Doppelklick 

auf den Spaltentrenner hinter dem Variablennamen stellt die Spalte auf optimale Breite ein, also 

entsprechend der maximal von einem Wert in dieser Spalte beanspruchten Platz. 

 

Spaltenbreite und Spaltenpositionen anpassen 

Es ist sehr einfach, die Spalten zu verschieben und so ihre Reihenfolge im sichtbaren Bereich zu 

verändern. Dazu klickt man den gewünschten Variablennamen in der Kopfzeile der Tabelle an 

und zieht die Spalte mit gedrückter linker Maustaste einfach an die gewünschte Position. 
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Wenn man einen Variablennamen in der Kopfzeile mit der rechten Maustaste anklickt , 

erscheint das Kontextmenü für diese Spalte. Dort findet man u.a. eine Option namens Ausblen-

den , mit der sich diese Spalte ausblenden lässt. Über den Eintrag Spaltenauswahl  lassen sich 

ggf. ausgeblendete Spalten wieder einblenden. 

Tabelle sortieren  

Tipp : Tabellen können recht einfach sortiert werden, indem die Spalte, welche die Sortierung 

bestimmen soll, angeklickt wird. 

 

Tabelle sortieren 

Tabellen können in aufsteigender oder absteigender Reihenfolge sortiert werden. Beim ersten 

Klicken auf die Spalte wird in aufsteigender Reihenfolge sortiert, erneutes Klicken bewirkt abstei-

gende Sortierreihenfolge. An einem kleinen Dreieck rechts im Spaltenkopf kann man ersehen, 

welches Sortiermerkmal aktuell eingestellt ist und welches die Sortierreihenfolge ist. 

Hinweis : Tabellen in MAXQDA besitzen editierbare (blaue) und nicht-editierbare (schwarze) Spal-

ten. Die systeminternen Spalten von MAXQDA können nicht editiert werden. Wer also etwa einen 

Dokumentnamen verändern will, muss dies im Fenster  Jgqrc bcp Bmiskclrc« tun, und wer die 

Zuordnung eines Dokumentes zu einer Dokumentgruppe verändern will, muss das Dokument ® 

ebenfalls im Fenster  Jgqrc bcp Bmiskclrc« ® mit der Maus per Drag & Drop in eine andere Do-

kumentgruppe verschieben. 

In die editierbaren Bereiche der Tabelle lassen sich Werte eingeben, indem die entsprechende Zelle 

mit einem Doppelklick angeklickt wird. 

Zeilen in der Tabelle auswählen  

Inhalte der Tabellen lassen sich markieren und in die Zwischenablage kopieren. Die Auswahl ein-

zelner Zeilen, mehrerer Zeilen oder eines Tabellenbereichs geschieht folgendermaßen: Einzelne 

Zeilen der Tabelle werden einfach angeklickt, mehrere Zeilen werden bei gedrückter Strg-Taste 

(Windows) bzw. cmd-Taste (Mac) mit der Maus ausgewählt und ein Tabellenbereich durch Mar-

kieren der ersten und letzten gewünschten Zeile bei gedrückter Shift-Taste. Die markierten Berei-

che werden in allen Tabellen von MAXQDA grün hervorgehoben. 

Kontextmenüs in Tabellen  

Alle Übersichten in MAXQDA besitzen Kontextmenüs, die wie üblich mit der rechten Maustaste 

aufgerufen werden. Die Zahl der Optionen, die im Pop-up-Menü erscheinen, ist je nach Übersicht 

unterschiedlich. Meistens gibt es die Möglichkeit, die selektierte Einheit zu löschen, z.B. ein Coding 
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oder ein Memo. In der  Übersicht Codings« kann man zudem die Gewichtung eines Segmentes 

ändern. Die meisten Optionen enthält das Übersichtsfenster der Dokumentvariablen: 

 

Kontextmenü im Dokumentvariablen-Fenster 

Tabellarische Übersichten mit Detailansicht  

Die  Übersicht Ambgleq« unterscheidet sich bspw. von der  Übersicht Variablen« dadurch, dass 

sie zweigeteilt ist. Der untere Bereich wird genauso gehandhabt wie in den anderen Tabellen. Der 

obere Bereich dient als Detailansicht. Hier wird das unten angeklickte Coding, also etwa der Text- 

oder Bildabschnitt selbst, dargestellt. Ejcgafcq egjr dđp bgc  ñ`cpqgafr Kckmq«8 Fgcp ugpb b_q

Memo in der Detailansicht angezeigt. 
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Zweiecrcgjrc  ñ`cpqgafr Ambgleq« 

3.3 Tabellarische Übersichten durchsuchen  

Um eine tabellarische Übersicht zu durchsuchen, klicken Sie auf das Symbol  im Kopf der Über-

sicht. Daraufhin erscheint eine weitere Symbolleiste, in der Sie ein Suchwort eingeben können. 

 

Tabellarische Übersicht durchsuchen 

  Zeilen mit Treffer markieren  ® Markiert alle Zeilen, in denen der gesuchte Text vorkommt. 

  Spalten für die Suche auswählen  ® Erlaubt die Auswahl der Spalten, in denen gesucht 

wird. 

Tipp:  Wenn Sie die Suche auf eine einzelne Tabellenspalte beschränken möchten, klicken Sie die 

Spaltenüberschrift mit der rechten Maustaste an  und wählen Sie die Option Suchen. 

MAXQDA wählt automatisch nur die angeklickte Spalte für die Suche aus. 



Handhabung der tabellarischen Übersichten in MAXQDA 48 

 

Suche auf eine Spalte beschränken 

3.4 Tabellarische Übersichten filtern   

Tabellarische Übersichten lassen sich komfortabel filtern. Beispielsweise können so im Dateneditor 

der Dokumentvariablen auf einfache Weise nur die Zeilen mit Dokumenten angezeigt werden, die 

kcfp _jq 0. Ambgcpslecl clrf_jrcl mbcp bcpcl L_kc kgr  @« `cegllr8 

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste  auf die Überschrift der Spalte, für die Sie einen Filter 

setzen möchten, und wählen Sie die Option Filter . 

 

Filter für Spalte setzen 

2. Im erscheinenden Dialog setzen Sie die gewünschten Filteroptionen. 

 

Filter-Dialog 

In allen vier Eingabezeilen haben Sie die Möglichkeit, eine Bedingung zu definieren. Folgende 

Kriterien stehen zur Verfügung: 

¶ Enthält 
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¶ Enthält nicht 

¶ Beginnt mit 

¶ Größer als und Kleiner als (sowohl auf Zahlen als auch auf das Alphabet anwendbar) 

¶ Früher als und Später als (nur in Spalten mit Datum verfügbar) 

ODER/UND ® Wählen Sie hier, wie die vier Eingabezeilen miteinander logisch verknüpft werden. 

Bei ODER werden die Zeilen gelistet, bei denen mindestens eine der Bedingungen zutrifft. Bei 

UND hingegen werden die Zeilen gelistet, bei denen alle definierten Bedingungen zutreffen. 

Groß-/Kleinschreibung beachten  ® Ist diese Option gewählt, wird bei Textspalten nach Groß- 

slb Ijcglqafpcg`sle bcq cglecec`cl Rcvrcq slrcpqafgcbcl8  Glrcptgcu« uđpbc _jqm icglc Xcgjcl

jgqrcl* ucll gl bcp ecdgjrcprcl Qn_jrc lsp  glrcptgcu« ijcgl ecqafpgc`cl tmpimkkr, 

Nach Klick auf OK filtert MAXQDA die tabellarische Übersicht entsprechend der gewählten Krite-

rien. Oben rechts zeigt MAXQDA an, wie viele Zeilen der ursprünglich vorhandenen Zeilen aktuell 

angezeigt werden. 

 

Gefilterte tabellarische Übersicht 

Wenn Sie für mehrere Spalten einen Filter setzen, werden diese miteinander UND-kombiniert. 

Sie können den Filter für eine tabellarische Übersicht jederzeit mithilfe des Symbols Filter   ein- 

und ausschalten, um zwischen der Ansicht mit allen Zeilen und den gefilterten Zeilen hin- und 

herzuschalten. 

Wenn Sie alle definierten Filter für eine Übersicht löschen möchten, klicken Sie bitte auf das Sym-

bol Alle Filter zurücksetzen  . 

Hinweis:  Bei jedem neuen Öffnen der tabellarischen Übersicht ist der Filter automatisch ausge-

schaltet. Die Filtereinstellungen werden individuell für jede Übersicht im Projekt gespeichert, wenn 

Sie also einen Filter definiert haben und das Projekt später wieder öffnen, können Sie mit einem 

Klick auf das Symbol Filter   den definierten Filter einschalten. 
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4 Die Dokumente  und die  Jgqrc bcp Bmiskclrc« 

4.1 Generelles zum Import von  Dokumenten in MAX QDA 

Sie können in MAXQDA 

¶ alle Textdokumente im Format DOC/X, RTF, ODT und TXT importieren, ohne dass Sie beson-

dere Vorbereitungen treffen müsste, es sei denn, Sie wollen bestimmte Funktionen von MAX-

QDA später nutzen oder ein bestimmtes Aussehen des Dokumentes erreichen, 

¶ strukturierte Text- und Tabellendokumente importieren, die beim Import automatisch codiert 

werden. 

¶ PDF-Dokumente importieren, 

¶ Tabellendokumente im XLS/X-Format importieren, 

¶ Bilder und Grafiken in den Formaten JPG, GIF, TIF und PNG importieren, 

¶ Webseiten im HTML-Format importieren, 

¶ Audio- und Videodateien verwalten, um sie synchron mit Verschriftlichungen zu analysieren 

oder um sie selbst zu codieren, 

¶ Text- und Tabellendokumente neu erstellen, in die Sie Inhalte eintippen oder aus der Zwischen-

ablage einfügen. 

Wichtig : Unter Windows können DOC/X- und ODT-Dokumente nur importiert werden, wenn auf 

dem betreffenden Computer Microsoft Office 2003 oder neuer installiert ist. Falls dies nicht der 

Fall sein sollte, können Sie Ihre Dateien zunächst im RTF-Format abspeichern und anschließend 

einlesen. 

Alle Text- und Tabellen-Dokumente können nach dem Import in MAXQDA editiert werden, d.h. 

Sie können Fehler verbessern, Textteile löschen oder hinzufügen. Dies ist auch dann möglich, 

wenn bereits Codierungen und/oder Memos vorhanden sind. MAXQDA verlangt also nicht, dass 

die Dokumente den Status von Dokumenten haben, an denen sich während der Auswertung 

nichts mehr verändert. PDF-Dokumente, Bilder sowie Audio- und Video-Dateien sind in MAXQDA 

nicht editierbar. 

4.2 Generelles zur Vorbereitung von Textdokumenten  

Wer Textdokumente einlesen möchte, sollte sich vorab einige Gedanken zu deren Vorbereitung 

machen. Unter anderem sollte man überlegen, ob man bestimmte Teile des Textes als Texteinhei-

ten behandeln will. Wenn das der Fall ist, sollte man solche Einheiten als jeweils eigene Absätze 

formatieren, also jeweils mit der Return-Taste beenden. MAXQDA ist dann später in der Lage 

diese Absätze automatisch zu codieren. So empfiehlt es sich beispielsweise bei Interviews immer 

einen Absatz pro Sprechbeitrag vorzusehen. 

Beim Import in MAXQDA sollte man folgende Punkte beachten: 

¶ Es bleiben alle Textauszeichnungen wie Fettdruck, Kursivdruck etc. erhalten. 
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¶ Alle Schriftarten und Schriftgrößen werden übernommen. 

¶ Auch die meisten Absatzformatierungen wie rechtsbündig und linksbündig sowie Zeilenhöhe 

bleiben in der Regel erhalten. 

¶ Der Text kann Tabellen, Fotos, Grafiken u.ä. enthalten. 

¶ Ob MAXQDA Objekte wie z.B. Grafiken importiert oder beim Einlesen überspringen soll, lässt 

sich unter Projekt > Cglqrcjjslecl ¡ &Uglbmuq'und K?VOB?/0 < Cglqrcjjslecl ¡

(Mac) einstellen. 

MAXQDA kann auch Tabellen in Textdokumenten bearbeiten und es können auch Textpassagen 

in den Zellen der Tabelle codiert werden. Tabellen können allerdings innerhalb von MAXQDA nicht 

mehr in ihrer Größe verändert werden. 

Hinweis:  Grundsätzlich ist es empfehlenswert, von Tabellen in Text-Dokumenten sparsam Ge-

brauch zu machen. Dies erhöht nicht nur die Möglichkeiten bei der Analyse (z.B. automatische 

Codierung auf Absatzebene), sondern steigert nicht zuletzt auch die Performance bei der Darstel-

lung. Insbesondere empfiehlt es sich, Interviews nicht in einer Tabellenstruktur vorzuhalten, in der 

jeder Sprechbeitrag in einer eigenen Zeile steht. 

Dokumente  per Klicken und Ziehen  importieren  

Dateien in MAXQDA zu importieren, ist intuitiv und einfach: Man markiert einen oder mehrere 

Dokumente im Windows Explorer bzw. Mac Finder und zieht sie einfach mit der Maus in die  Jgqrc

bcp Bmiskclrc« hinein. In der folgenden Abbildung sieht man, dass fünf  Dokumente  @./ H_l«*

 @.2 Maria«usw. eingefügt wurden. 

 

Anzeige von fünf Dokumenten in der  Jgqrc bcp Bmiskclrc«nach dem Import 

Bewegt man die Maus auf einen Dokumentnamen, erscheint nach kurzer Wartezeit ein Tooltip, 

der Informationen über den Autor (d.h. den MAXQDA-Nutzer, der das Dokument importiert hat), 

das Datum des Imports, die Anzahl der Codings und Memos enthält. 

Dokumente  in Dokumentgruppen anordnen  

Mehr als dieses Hineinziehen der Dokumente aus dem Explorer oder Finder in MAXQDA muss 

man nicht tun, man kann sofort mit der Auswertung der Dokumente beginnen. Häufig wird man 

es aber ® ähnlich wie bei der Handhabung der Festplatte auf dem Computer ® vorziehen, etwas 

Ordnung zu schaffen und die Dokumente verschiedenen Ordnern zuzuweisen. Solche Ordner hei-

ßen in MAXQDA  Bmiskclrepsnncl«, Qgc dslirgmlgcpcl gk Npglxgn ugc Mpblcp gkWindows Ex-

plorer oder Mac Finder, d.h. man kann ihnen einen beliebigen Namen zuordnen, wobei der Name 

auch aus mehreren Wörtern bestehen kann. Die Zahl der Dokumentgruppen ist in MAXQDA nicht 

beschränkt. Am besten wählt man für Dokumentgruppen aussagekräftige Namen. MAXQDA 
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schlägt zunächst immer einel L_kcl tmp* xslùafqr  Epsnnc /«* b_ll  Epsnnc 0«*  Epsnnc 1«

usw. 

 

Neue Dokumentgruppen werden zunächst automatisch benannt 

Auch das Importieren in bestimmte Dokumentgruppen kann mit Hilfe von Drag & Drop gesche-

hen. Man bewegt die Datei vom Windows Explorer oder Mac Finder bei gedrückter linker Maus-

taste zu der Dokumentgruppe hin, der man sie zuordnen will und lässt sie dort fallen. Es lässt sich 

sofort erkennen, dass ein Dokument eingefügt wurde, denn der Dateiname wird als Dokument-

name übernommen und erscheint in der gewählten Dokumentgruppe. 

Tipp:  Um die Dokumente eines ganzen Ordners in MAXQDA zu importieren, ziehen Sie den Ord-

ner aus dem Windows Explorer oder Mac Finder _sd bgc Uspxcj gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc«,

MAXQDA legt daraufhin eine neue Dokumentgruppe mit dem gleichen Namen des Dateiordners 

an und importiert in diesen alle von MAXQDA importierbaren Dokumente. 

Weitere Möglichkeiten für den Import von Dokumenten  

Alternativ zum Klicken & Ziehen stehen Ihnen folgende Möglichkeiten zur Verfügung, um ein 

Dokument in MAXQDA einzufügen: 

¶ Sie klicken auf den Button Dokumente einfügen   gl bcp Qwk`mjjcgqrc bcp  Jgqrc bcp Bmis+

kclrc«. 

¶ Sie nutzen das Tastenkürzel Strg+D (Windows)  bzw. cmd+D (Mac) . 

¶ Sie klicken auf die Wurzel il bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« kgr bcp pcafrcl K_sqr_qrcund wählen 

Dokumente einfügen.  

¶ Sie klicken die Dokumentgruppe, der das Dokument zugeordnet werden soll, mit der rechten 

Maustaste an. Aus dem Kontextmenü wählen Sie dann Dokumente einfügen . 
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Dokument einfügen mit Hilfe des Kontextmenüs einer Dokumentgruppe 

Es öffnet sich daraufhin ein Dateidialog, in dem Sie die einzufügende Datei auswählen. 

Beim Einfügen übernimmt MAXQDA den Dateinamen als Dokumentname, er kann später nach 

Belieben verändert werden. Wenn Sie gleichzeitig mehrere Dokumente aus dem gleichen Ordner 

nach MAXQDA importieren möchten, können Sie diese im Dateidialog nacheinander bei gedrück-

ter Strg-Taste (Windows) bzw. cmd-Taste (Mac) mit der Maus anklicken. 

Hinweis:  Die importierten Dokumente werden in die Dokumentgruppe importiert, die bzw. deren 

Dokument fokussiert, also blau markiert ist. Wenn keine Dokumentgruppe oder die Wurzel in der 

 Jgqrc bcp Bmiskclrc« dmisqqgcpr gqr, dann fügt MAXQDA die neuen Dokumente ganz oben im 

Baum ein. 

Die Zuordnung zu Dokumentgruppen ist jederzeit veränderbar, indem man in der  Jgqrc bcp Bm+

iskclrc« das Dokumentsymbol mit der Maus anklickt  und bei gedrückter linker Maus-

taste dorthin bewegt, wo  man das Dokument zuordnen will , d.h. man muss sich nicht schon 

beim Import des Dokuments verbindlich festlegen, zu welcher Dokumentgruppe es zugeordnet 

werden soll. 

Automatisch generierte Dokumentvariablen beim Import  

Zu jedem Dokument gehört ein Datensatx tml T_pg_`jcl & Dokumentvariablel«', @cgk Gknmpr

eines Dokuments wird gleichzeitig für jedes Dokument eine Art Karteikarte angelegt, ganz ähnlich 

wie bei Ihrem ersten Besuch bei einem Arzt, bei dem Sie nie zuvor gewesen sind. Wenn gleichzei-

tig mit dem Importieren ein solcher Datensatz von Variablen erzeugt wird, dann werden dort 

zuerst nur einige interne Variablen von MAXQDA gespeichert. 

Sie wollen wissen, welche Variablen? Dann klicken Sie im Kontextmenü des Dokuments auf Über-

sicht Variablen , um diese ilrcplcl T_pg_`jcl & Qwqrckdcjbcp«' xs qcfcl, Slrcp _lbcpck ucpbcl

hier Datum und Uhrzeit des Imports und der Benutzername (Autor) festgehalten. In den Spalten 
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Anzahl Codings  und Anzahl Memos  wird MAXQDA die Anzahl der für dieses Dokument vor-

handenen codierten Segmente und Memos anzeigen. 

 

 ñ`cpqgafr T_pg_`jcl« dđp ein frisch importiertes Dokument 

Diese Informationen erscheinen auch als Tooltip, wenn Sie die Maus in der  Jgqrc bcp Bmiskclrc« 

über einen Dokumentnamen führen und einen Moment dort verweilen. 

4.3 Extern  gespeicherte  Dateien  

Generell werden alle Dokumente beim Import auch in die jeweilige MAXQDA-Projektdatei impor-

tiert, d.h. die ursprüngliche Datei bleibt an ihrem Platz. Sie können mit der Ursprungsdatei ma-

chen, was Sie wollen, die Datei verändern oder auch löschen. Dies hat keine Auswirkungen auf 

das Originaldokument, denn MAXQDA hat nun die volle Kontrolle über das importierte Doku-

ment. Dieses Speicherkonzept hat große Vorteile gegenüber anderer QDA-Software, in der nur 

mit Links auf die Dokumente gearbeitet wird und die sogenannten Primärdateien ständig gefähr-

bcr qglb*  tml _sôcl« tcpùlbcpr xs ucpbcl, 

Seit MAXQDA 10 ist es möglich, Primärdaten in Form von Audio- oder Videodateien mit den 

Transkripten synchron zu verbinden, auch sind PDF- und Bilddateien als Dokumente zulässig. Da-

kgr gqr b_q Imlxcnr  Cgl Npmhcir ; cglc B_rcg« lgafr kcfp dđp hcbcl ?luclbsleqd_jj mnrgk_j8

Wenn man viele Media-Dateien und/oder große PDF- und Bilddateien hätte, würde die Projektda-

tei riesig groß, die Programmausführung würde verlangsamt und der einfache Austausch von 

Projektdateien wäre kaum mehr sinnvoll möglich, weder über das Netz noch via DVD. 

Seit MAXQDA 10 werden deshalb importierte PDF- und Bilddateien ab einer bestimmten Größe 

(Voreinstellung 5 MB) nicht mehr in der Projektdatei, sondern in einem externen Ordner gespei-

chert. Für Sie als Benutzerin oder Benutzer bleibt die Handhabung der Dokumente im Programm 

gleich, auch die Icons von PDF-Dokumenten und Bildern sehen gleich aus wie bei Dateien, die in 

das Projekt importiert wurden. 

Der Schwellenwert für die Dateigröße lässt sich im Menü Projekt > Cglqrcjjslecl ¡ &Uglbmuq'

und K?VOB/0 < Cglqrcjjslecl ¡ (Mac) einstellen. Dort lässt sich auch der Speicherort für 

cvrcpl _`ecjcerc B_rcgcl* bgc qmecl_llrcl  Cvrcpl_jq«* `cqrgkkcl, Ucll k_l cq fgcp `cg bcl

Voreinstellungen belässt, d.h. der einstellbare Pfad für die Externals nicht geändert wurde, werden 

für die Sicherung von externen Dateien standardmäßig folgende Orte verwendet: 

¶ Windows normale Installation: [Dokumente]\MAXQDA_Externals 

¶ Mac normale Installation: [Dokumente]\MAXQDA\Externals 

¶ Portable Installation auf einem USB-Laufwerk: \MAXQDA 12 Files\MAXQDA_Externals 
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Hinweis:  Die Auswahl des Externals-Ordners gilt global für alle Ihre Projekte. Wenn Sie die Exter-

nals in einem projektspezifischen Ordner sammeln wollen, sollten Sie für den Zeitraum der Arbeit 

an einem Projekt diesen spezifischen Ordner für die Externals einstellen. Es kann jedoch durchaus 

sinnvoll sein, mit einem globalen Ordner zu arbeiten, um aus mehreren Projekten auf die gleichen 

externen Dateien zugreifen zu können. Dies ist auch der Grund dafür, dass beim Löschen eines 

Dokuments die zugehörige Media-Datei nicht (ohne Nachfrage) gelöscht wird. Die gleiche Datei 

könnte ja noch mit anderen Dokumenten verbunden sein. 

Was passiert nun genau, wenn man eine PDF- mbcp @gjbb_rcg gl bgc  Jgqrc bcp Bmis+

kclrc« gknmprgcpclwill, und diese Datei größer als das eingestellte Maximum ist? 

1. In die  Liste der Dokumente« wird genauso ein Eintrag für diese Datei eingefügt wie dies bei 

einer kleineren Datei der Fall wäre. 

2. Der Eintrag erhält ein PDF- oder Bilddateiensymbol, ist also äußerlich nicht von einer importier-

ten und im MAXQDA-Projekt gespeicherten Datei zu unterscheiden. 

3. Die Datei wird in den eingestellten Ordner für externe Dateien. Die Ursprungsdatei bleibt an 

ihrem Platz. 

Was passiert bei der Verknüpfung einer Media-Datei (Audio- oder Video) mit einem Do-

iskclr _sq bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc«= 

1. Der Speicherort der Originaldatei wird im Eigenschaftsmenü des Dokuments gespeichert. 

2. Eine Media-Datei wird nie in das MAXQDA-Projekt importiert, auch dann nicht, wenn sie klei-

ner als das unter Npmhcir < Cglqrcjjslecl ¡ &Uglbmuq'und MAXQD12 > Einstellung en 

¡ (Mac) voreingestellte Wert ist. 

3. Die Media-Datei wird stattdessen in den Ordner  K?VQDA_Externals« kopiert bzw. in den im 

Optionsmenü von Ihnen angegebenen Ordner. Die Ursprungsdatei bleibt an ihrem Platz. 

4. Beim Import eines Textes, das Zeitmarken enthält, durchsucht MAXQDA zudem den Text nach 

Zeitmarken, erstellt eine Zeitmarkentabelle und synchronisiert den Text mit der Audio- bzw. 

Videodatei. 

Was wird benutzt ® Originaldatei oder Kopie? 

MAXQDA sucht immer zuerst nach der Originaldatei, d.h. bei einer Media-Datei nach der Datei, 

die im Eigenschaftsmenü eines Dokuments unter Media-Datei angegeben ist. Wird diese nicht 

gefunden, so wird auf die Datei gleichen Namens im External-Ordner zurückgegriffen. Und sollte 

sie dort auch nicht gespeichert sein, schaut MAXQDA im gleichen Ordner, in dem das geöffnete 

Projekt liegt. Das bedeutet also, dass die Originaldatei entfernt werden kann, ohne die Funktion 

von MAXQDA zu berühren. 

Vorsicht bei mehrfacher Verwendung des gleichen Dateinamens! 

Prinzipiell besteht die Möglichkeit, zwei Dokumente gleichen Namens, z.B.  Glrcptgcu /«, in die 

 Liste der Dokumente« von MAXQDA zu importieren. Handelt es sich um Dateien, die größer als 

das voreingestellte Maximum sind, so werden sie in den External-Ordner kopiert. Bei gleichem 

Namen überschreibt die neuere Datei die alte (auf Nachfrage). 
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Was passiert, wenn bei einem existierenden Projekt, das bereits externe Dateien besitzt, 

die Angabe für den External-Ordner geändert wird? 

In diesem Fall fragt MAXQDA, ob die bisher im Ordner MAXQDA_Externals befindlichen Dateien 

in diesen neuen Ordner verschoben werden sollen. Das Verschieben erfolgt nach Bestätigung 

durch den Benutzer. Da es sich um eine globale Einstellung im zentralen Optionsmenü handelt, 

werden nicht nur die Dateien des geöffneten Projektes, sondern alle Dateien aus dem bisherigen 

Ordner in den neuen Ordner verschoben. 

Was passiert, wenn ein Projekt mit externen Dateien zwischen zwei MAXQDA-Installati-

onen ausgetauscht werden soll? 

Um Dateien zwischen Teamkolleginnen und -kollegen auszutauschen, gehen Sie folgendermaßen 

vor: 

1. Versenden Sie das MAXQDA-Projekt, also die MX12-Datei. 

2. Bündeln Sie alle Externals mittels der Menüoption Projekt > Externe Dateien bündeln  zu-

sammen. MAXQDA fasst dann alle im voreingestellten External-Ordner befindliche Dateien in 

einem Zip-Archiv zusammen, und zwar nur die zum Projekt gehörenden Dateien. Das Zip-Ar-

afgt cpfùjr bcl L_kcl  npmhcirl_kc,kv12,xgn« slb ugpbim gleichen Ordner wie die Projekt-

datei gespeichert. 

3. Verschicken Sie auch diese Datei. 

Vorgehensweise am Migrationsort: 

1. Öffnen Sie zunächst die zugemailte MX12-Projektdatei. 

2. Wählen Sie dann Projekt > Gebündelte Dateien entpacken  und wählen Sie im Dateidialog 

das Zip-Archiv aus. MAXQDA entpackt nun die im Zip-Archiv zusammengefassten externen 

Dateien in den voreingestellten External-Ordner. 

In den Eigenschaften der Dokumente wird ® sofern sie mit einer Media-Datei verbunden sind ® 

der jeweilige Speicherort der Originaldatei eingetragen. Wenn sich an diesem Ort keine Datei 

gleichen Namens befindet, wird beim Öffnen des Dokuments die Kopie aus dem External-Ordner 

geladen. 

Vorsicht: Der in den Einstellungen (Windows: Projekt > Cglqrcjjslecl ¡, Mac: MAXQDA12 > 

Cglqrcjjslecl ¡) eingestellte Speicherort für Externals gilt global, d.h. für alle ihre Projekte. Sie 

können auch projektspezifische Speicherorte wählen, dies erfordert aber große Disziplin beim Ar-

beiten. Wählen Sie in diesem Fall von vornherein, d.h. bei der Erzeugung des neuen Projekts, einen 

spezifischen External-Ordner für ihr Projekt. Nun gilt der Ort für alle Projekte, d.h. beim Öffnen 

anderer Projekte müssen Sie als erstes wieder den für dieses Projekt gültigen Speicherort wählen. 
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Globale Einstellungen von MAXQDA 

4.4 In den Text eingebettete  Objekte  

MAXQDA für Windows unterstützt OLE (Object linking and embedding), d.h. in eine RTF- oder 

DOC/X-Datei können Objekte eingebettet werden, z.B. Excel-Arbeitsblätter, Formel-Editor-Ob-

jekte, Powerpoint-Folien oder auch Grafiken und Fotos. Die Verbindung zwischen solchen Objek-

ten und der Anwendung, in der sie erstellt wurden, bleibt erhalten. 

Prinzipiell haben Sie zwei Möglichkeiten, die wir im Folgenden anhand einer Powerpoint-Folie 

erläutern. 

Erste Variante  

Markieren Sie eine Folie in Powerpoint (z.B, gl bcp ?lqgafr  Dmjgclqmprgcpsle«'und kopieren Sie 

diese in die Zwischenablage. Wenn Sie die Folie dann mittels Strg+V in einen MAXQDA-Text 

einfügen, wird die Folie im  Bmiskclr-@pmuqcp« _lecxcger. Wenn Sie auf die Folie doppelklicken, 

öffnet sich Powerpoint und sie können ® falls Sie wollen ® Veränderungen an der Folie vornehmen. 

Für MAXQDA stellt die Folie ein Objekt dar, das Sie auch als Ganzes codieren können, allerdings 

sind Sie nicht in der Lage nur eine einzelne Zeile der Folie zu codieren. Je nachdem, um was es 

sich für ein Objekt handelt, kann das Codieren sehr viel Speicherplatz kosten, d.h. man sollte sich 

vorher sehr genau überlegen, ob man solche Objekte codiert. 

Zweite Variante  

Es wird nur ein Link auf ein Objekt erzeugt. Dies funktioniert wie ein Hyperlink in einem Web-

Browser: Durch die Darstellung (Link blau unterstrichen) kann man sofort erkennen, wo sich ein 



Bgc Bmiskclrc slb bgc  Jgqrc bcp Bmiskclrc« 58 

Link befindet. Führt man die Maus über den Link erscheint im Tooltip der entsprechende Name 

der verlinkten Datei. Klickt man auf den Link wird die entsprechende Anwendung mit dieser Datei 

gestartet, also wenn es eine Audiodatei ist, wird der voreingestellte Mediaplayer gestartet, eine 

PPT-Datei startet Powerpoint und eine JPG-Datei das voreingestellte Grafikprogramm. Welche An-

wendung gestartet wird, hängt von den Windows-Voreinstellungen an Ihrem Computer ab. Es 

wird also immer genau das Programm gestartet, das Sie auch normalerweise für die entsprechen-

den Dateitypen nutzen. 

Bei der zweiten Variante spielt die Größe der verlinkten Dateien überhaupt keine Rolle. Anders 

sieht es bei der ersten Variante aus, die zu sehr großen Dateien führen kann. Es sollte beachtet 

werden, dass MAXQDA als Analyseprogramm für die qualitative Text- und Inhaltsanalyse entwi-

ckelt worden ist, also so konzipiert ist, dass eine optimale Verarbeitung einer überschaubaren 

Anzahl von Dokumenten stattfinden kann. MAXQDA ist kein Multimedia-Programm und erst 

recht kein Bildarchivierungsprogramm, in welchem Sie Gigabytes von Fotos importieren und ar-

chivieren könnten. 

4.5 In den Text eingebettete Hyperlinks  

Was ein Hyperlink ist und was passiert, wenn man diesen anklickt, weiß heute ® dank der Ver-

breitung des Internets ® fast jedes Kind. In MAXQDA importierte Dateien können Hyperlinks ent-

halten. Klickt man sie an, wird die zugehörige Adresse im voreingestellten Internet-Browser ange-

zeigt. 

Hyperlinks bestehen immer aus zwei Bestandteilen: der Oberfläche ® das kann ein Button, ein Bild 

oder auch ein Text sein ® und der Angabe der URL, d.h. der Ortsbezeichnung der Datei, das kann 

beispielsweise eine WWW-Adresse sein. Wenn man die Maus über einen Link bewegt, erscheint 

die URL im Tooltip. Sie ist also normalerweise auf den ersten Blick nicht sichtbar. 

 

Hyperlink in einem Text 

Hinweis:  Ucll Qgc gk  Bmiskclr-@pmuqcp« tml K?VOBA in einem Text eine Internetadresse 

eintippen, wird er nach dem Schließen des Edit-Modus automatisch zu einem anklickbaren Hy-

perlink. 

Weitere Hinweise finden Sie unter Links in MAXQDA. 

4.6 Dokumente zur Bearbeitung öffnen und editieren  

Um ein Dokument ansehen und bearbeiten zu können, muss es geöffnet werden. MAXQDA öff-

net automatisch das zuletzt importierte Dokument. Um ein beliebiges Dokument in MAXQDA zu 

öffnen, können Sie 
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¶ im Fenster  Jgqrc bcp Bmiskclrc« auf den Dokumentnamen doppelklicken  oder 

¶ den Dokumentnamen mit der rechten Maustaste anklicken  und im Kontextmenü dieses 

Dokuments die Option Dokument ö ffnen  wählen. 

Daraufhin erscheint das Dokument im Fenster  Bmiskclr-@pmuqcp« und das Symbol vor dem 

Dokumentnamen verändert sich, es erscheint jetzt zusätzlich ein darauf liegender Stift. 

 

Symbol vor einem geöffneten Dokument 

Nun können Sie im  Bmiskclr-@pmuqcp« damit beginnen, das Dokument zu bearbeiten, d.h. Sie 

können Textpassagen und Bildausschnitte codieren, Memos anheften, Stellen miteinander verlin-

ken, externe Links einfügen oder Textstellen editieren, zum Beispiel um Tippfehler zu verbessern 

oder neue Abschnitte einzufügen. Im  Bmiskclr-@pmuqcp« stehen zwei Bearbeitungsmodi zur 

Verfügung: 

¶ Der  Codier-Modus« dient dazu, Text- oder Bildabschnitte zu codieren, Links innerhalb oder 

außerhalb der MAXQDA-Dokumente zu setzen und Memos zu schreiben. 

¶ Der  Edit-Modus« erlaubt es, Textdokumente im RTF- und DOC/X-Format sowie Tabellendo-

kumente zu editieren, d.h. zu modifizieren und Teile zu ergänzen oder zu löschen. 

Standardmäßig ist nach dem Öffnen eines Dokuments immer der Codier-Modus aktiviert. Um den 

Edit-Modus einzuschalten, klicken Sie wie in der Abbildung unten gezeigt auf das Symbol Edit -

Modus  in der Qwk`mjjcgqrc bcq  Bmiskclr-@pmuqcpq«. Im Edit-Modus bei Textdokumenten ste-

hen Ihnen die üblichen Funktionen zur Textformatierung wie etwa Schriftart und -größe zur Ver-

fügung. 

 

Edit-Modus ein-/ausschalten 

Hinweis : Dokumente, die im Edit-Modus geöffnet sind, werden automatisch auf Nachfrage zwi-

schengespeichert. Unter Projekt > Cglqrcjjslecl ¡ &Uglbmuq' bzw. MAXQDA12 > Einstel-

jslecl ¡ &K_a'können Sie das Zeitintervall hierfür festlegen, standardmäßig sind 5 Minuten 

eingestellt. Der editierte Text wird automatisch gespeichert, wenn Sie wieder in den Codier-Modus 

wechseln oder MAXQDA schließen. 
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Zeit für das automatische Zwischenspeichern im Edit-Modus festlegen 

Im Edit-Modus besteht die Möglichkeit, Arbeitsschritte rückgängig zu machen. Dies funktioniert 

in der vom Programm Word bekannten Weise. Wenn Sie bspw. eine Textpassage löschen oder 

neu einfügen, dann können Sie alle diese Arbeitsschritte ggf. auch wieder ungeschehen machen. 

Dies geschieht dadurch, dass Sie entweder mit der rechten Maustaste das Kontextmenü im  Bm+

kument-@pmuqcp« aufrufen und dort die Option Textänderungen r ückgängig  auswählen oder 

Sie gehen über das MAXQDA-Hauptmenü und wählen Bearbeiten > Textänderungen r ück-

gängig . 

Alternativ können Sie ® solange Sie sich noch im Edit-Modus befinden ® auch auf das Symbol  

in der Symbolleiste des Edit-Modus klicken. 

Durch mehrmaliges Rückgängig hintereinander machen Sie Schritt für Schritt Ihre Änderungen 

rückgängig. Alternativ können Sie auch mittels der Option Alle  Textänderungen  rückgängig  

mit einem Schlag alle Veränderungen rückgängig machen, die seit dem letzten Einschalten des 

Edit-Modus vorgenommen wurden. 

Wichtig : Ein Rückgängig ist nur so lange möglich, wie Sie sich im Edit-Modus befinden. Sobald 

Sie vom Edit-Modus in den Codier-Modus umschalten oder einen anderen Text öffnen, wird der 

aktuelle Text gespeichert und alle vorgenommenen Änderungen werden dauerhaft gespeichert. 

4.7 Dokumente in Tabs öffnen  

Die Tab-Darstellung im  Bmiskclr-@pmuqcp« ermöglicht ein schnelles Hin- und Herschalten zwi-

schen verschiedenen Dokumenten. Voraussetzung ist, dass die Dokumente auch tatsächlich in 

verschiedenen Tabs geöffnet werden. Hierzu wird das Dokument entweder mit Umschalttaste + 

Doppelklick  oder über die Option Dokument in neuem Tab öffnen  im Kontextmenü eines 

Dokuments geöffnet. 

Sobald die Tab-Funktion auf diese Weise aktiviert wird, erscheint unterhalb der Symbolleiste des 

 Bmiskclr-@pmuqcpq« eine Tab-Leiste mit den Namen der verschiedenen geöffneten Dokumente. 

Einfaches Anklicken wechselt nun von einem Text zum anderen. Die Tabs lassen sich getrennt 

voneinander wieder schließen. 

Mit der Funktion Dokument öffnen  wird ein Dokument in den aktuell aktiven Tab geladen. 
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Tipp:  Um alle Dokumente einer Dokumentgruppe in Tabs zu öffnen, ziehen Sie die Dokument-

epsnnc kgr bcp jglicl K_sqr_qrc gl bcl  Bmiskclr-@pmuqcp« slb j_qqcl Qgc bmpr bgc K_sq jmq, 

4.8 Zwei Dokumente gleichzeitig öffnen  

Seit MAXQDA 12 gibt es die Möglichkeit, ein Dokument in einem eigenen zweiten Dokument-

Browser zu öffnen, was unter anderem für die Durchführung von Literatur Reviews hilfreich ist: In 

einem Fenster öffnet man eine Publikation als PDF, kann diese dort direkt thematisch codieren 

und in einem zweiten Fenster öffnet man ein Textdokument, in dem man Notizen festhält und 

zeitgleich codieren kann. 

Um ein Dokument in einem eigenen Dokument-Browser zu öffnen, klicken Sie mit der rechten 

Maustaste auf das Dokument il bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« slb uùfjcl Qgc bgc MnrgmlDoku-

ment in zweitem Dokument -Browser öffnen . Sofort erscheint der zweite Dokument-Browser 

mit dem von Ihnen gewählten Dokument. Der zweite Dokument-Browser ist besonders hilfreich, 

wenn Sie mit einem sehr breiten Monitor oder mit zwei Monitoren arbeiten. 

 

Dokument im zweiten Dokument-Browser öffnen 

Welche Regeln gelten für die Arbeit mit dem zweiten Dokument-Browser? Folgende Funktionali-

tät erleichtert Ihnen die Arbeit: 
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Dokument -Links 

¶ Wenn Sie einen Dokument-Link in einem Dokument anklicken, wird dieser bei geöffnetem 

zweiten Dokument-Browser jeweils im anderen Dokument-Browser angezeigt. Dies ermöglicht 

Ihnen, zwei miteinander verlinkte Dokumentstellen gleichzeitig zu betrachten. Weitere Hin-

weise zu Dokument-Links finden Sie unter Dokument-Links. 

Codieren und Codierstreifen  

¶ Bgc tcpqafgc``_pc Qwk`mjjcgqrc  Ambgcpcl« tml K?VOB? `cxgcfr qgaf gkkcp _sdden ersten 

Dokument-Browser. Für das Codieren im zweiten Dokument-Browser steht dort eine eigene 

Symbolleiste zur Verfügung. 

 

Symbolleiste für das Codieren im zweiten Dokument-Browser 

¶ Wenn in beiden Dokument-Browsern das gleiche Dokument angezeigt wird, werden neu er-

gänzte Codierungen sofort nach dem Erstellen in beiden Browsern angezeigt, die Anzeige ist 

also synchronisiert. 

¶ Die Filtereinstellungen für die angezeigten Codierstreifen werden für beide Dokument-Browser 

getrennt gespeichert. Sie können also in einem Dokument-Browser nur rote Codierstreifen an-

zeigen lassen, während Sie im anderen Dokument-Browser nur Codierstreifen eines bestimm-

ten Autors auswählen. Sobald Sie den zweiten Dokument-Browser schließen, wird die Auswahl 

der Codierstreifen zurückgesetzt, d.h., wenn Sie das nächste Mal den zweiten Dokument-

Browser öffnen, sind alle Codierstreifen angeschaltet und sichtbar (natürlich nur, sofern im 

Dokument Codierungen vorgenommen wurden. 

?lqnpglecl tml Qcekclrcl _sq  Jgqrc bcp Ambgleq« slb  ñ`cpqgafr Ambgleq« 

¶ Das Anklicken der Herkunftsangabe gl bcp  Jgqrc bcp Ambgleq«fokussiert das gewählte Seg-

ment immer im Standard-Dokument-Browser, nicht im neuen zweiten Dokument-Browser. 

Ejcgafcq egjr dđp b_q Bspaf`jùrrcpl bcp Qcekclrc gl bcp  ñ`cpqgafr Ambgleq«, 

Dokumente editieren  

¶ Im zweiten Dokument-Browser können Sie jederzeit den Edit-Modus durch Klick auf den But-

ton  einschalten, um Änderungen am Dokument vorzunehmen. Bitte beachten Sie, dass sich 

immer nur eins der beiden geöffneten Dokumente im Edit-Modus befinden kann. 

Hinweis:  Wenn Sie das gleiche Dokument in beiden Dokument-Browsern von MAXQDA geöffnet 

haben, ist es nicht möglich das Dokument zu editieren. 
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4.9 Dokumente umbenennen und löschen  

Dokumentgruppen, Dokumentsets und einzelne Dokumente können jederzeit umbenannt wer-

den. Eine entsprechende Funktion steht im jeweiligen Kontextmenü zur Verfügung. Man sollte es 

vermeiden, den gleichen Dokumentnamen mehrmals zu verwenden. Prinzipiell ist dies zwar mög-

lich, aber dies trägt gewiss eher zur Verwirrung bei. 

Das Kontextmenü von Dokumenten enthält auch die Option Dokument löschen , durch die das 

Dokument einschließlich aller darauf bezogenen Codierungen, Memos, Variablen und Links ge-

löscht wird. Im Kontextmenü einer Dokumentgruppe steht Ihnen auch die Option Dokument-

gruppe löschen  zur Verfügung, um alle Dokumente einer Dokumentgruppe auf einen Schlag zu 

löschen. 

Hinweis: Ein irrtümliches Löschen lässt sich nicht rückgängig machen, schon allein deshalb sollte 

man eine regelmäßige Datensicherung vornehmen. 

4.10 Dokumente verschieben und sortieren  

Qgc iċllcl bgc Pcgfcldmjec bcp Bmiskclrc gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« `cjgc`ge _ln_qqcl,

Klicken und ziehen Sie ein Dokument mit der Maus an die gewünschte Position. Um mehrere 

Dokumente auf einmal zu verschieben, aktivieren Sie diese Dokumente zunächst, indem Sie z.B. 

die Strg-Taste (Windows) bzw. cmd-Taste (Mac) gedrückt halten und anschließend die gewünsch-

ten Dokumente anklicken. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf eine Dokumentgruppe 

und wählen Sie den Eintrag Aktiv ierte  Dokumente hierhin verschieben . 

 

Alle aktivierten Dokumente auf einmal in eine Dokumentgruppe verschieben 

Um die Dokumente einer Dokumentgruppe zu sortieren, wählen Sie aus dem Kontextmenü der 

Dokumentgruppe Dokumente aufsteigend sortieren . MAXQDA sortiert die Dokumente nach 

aufsteigender Reihenfolge ihrer Namen von A ® Z. Um die Dokumente in absteigender Reihen-

folge von Z ® A zu sortieren, wählen Sie entsprechend Dokumente absteigend sortieren . 

Um die Dokumentgruppen nach Ihren Namen zu sortieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste 

auf die Wurzel der Dokumente und wählen Dokumentgruppen aufsteigend sortieren  für eine 
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Sortierung von A ® Z oder Dokumentgruppen absteigend sortieren  für die umgekehrte Rei-

henfolge. 

Hinweis : Häufig arbeitet man mit Dokumenten oder Dokumentgruppen, deren Namen aus Zah-

len bestehen oder deren Namen Zahlen enthalten, z.B. Interview 1, Interview 2, Interview 3. Bei 

mehr als zehn Dokumenten bzw. Dokumentgruppen empfiehlt es sich, für deren Bezeichnung 

durchgängig zweistellige Zahlen zu verwenden, damit die Dokumente entsprechend der Zahlen-

reihenfolge sortiert werden, z.B. Interview01, Interview02, ..., Interview48. Bei mehr als 100 Do-

kumenten bzw. Dokumentgruppen sollten dementsprechend dreistellige Bezeichnungen verwen-

det werden, z.B. Interview001, Interview002 etc. 

4.11 Neue Dokumente  in MAX QDA erstellen   

Um einen Text in MAXQDA ohne Zuhilfenahme eines Textverarbeitungsprogramms einzugeben, 

muss zunächst entschieden werden, _sd ucjafcp C`clc gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« bcp Rcvr

eingefügt werden soll. Wenn Sie dies entschieden haben, wählen Sie aus dem Kontextmenü einer 

Dokumentgruppe oder auf der obersten Ebene der  Jgqrc bcp Bmiskclrc« die Option Dokument 

erstellen . Alternativ können Sie diese Funktion auch im Menü Dokumente > Dokument erstel-

len . 

 

Dokument erstellen mit Hilfe des Kontextmenüs einer Dokumentgruppe 

Es erscheint daraufhin das folgende Dialogfeld, das Sie mit OK bestätigen können, da die Auswahl 

 Rcvr-Bmiskclr« `cpcgrq qr_lb_pbkùôge cglecqrcjjr gqr, 

 

Text-Dokument in MAXQDA erstellen 
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MAXQDA gibt dem neuen Dokument _srmk_rgqaf cglcl L_kcl  Bmiskclr(nn)«* um`cg ll cglc

laufende Nummer ist. Natürlich können Sie den Namen später verändern. Bei der Funktion Doku-

ment erstellen  wechselt MAXQDA automatisch in den Edit-Modus und Sie können im Fenster 

 Bmiskclr-@pmuqcp« mit der Texteingabe beginnen. 

Um das Speichern des neu eingegebenen Dokumentes brauchen Sie sich ähnlich wie beim Editie-

ren vorhandener Dokumente nicht zu kümmern, dies geschieht automatisch, wenn Sie wieder in 

den Codier-Modus wechseln oder ein anderes Dokument in das Fenster  Bmiskclr-@pmuqcp« 

laden. 

Tipp:  Mit dem Tastenkürzel Strg+T (Windows) bzw. cmd+T (Mac) erzeugen Sie direkt einen 

lcscl Rcvr* bcp _sd bcp _irscjj dmisqqgcprcl C`clc gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« cglecdđer ugpb, 

4.12 Farbattribut zu einem Dokument zuordnen   

Jedem Dokument kann ein Farbattribut zugeordnet werden. Dieses Farbattribut wird bei allen 

Übersichten verwendet und auch in MAXMaps dem Dokument als Farbe zugeordnet. 

Die Auswahl erfolgt mittels der Menüoption Farbattribut  aus dem Kontextmenü bei dem betref-

fenden Dokument. Es erscheint ein Dialog, in dem die im Projekt bereits verwendeten Farben 

aufgelistet sind. Standardfarben, die für das Farb-Codieren eingesetzt werden, sind zusätzlich mit 

einem Namen gekennzeichnet. 

 

Auswahl des Farbattributs 

Es stehen nahezu unendliche viele Farben zur Verfügung. Im Prinzip können Sie jede beliebige 

Farbe selbst mischen, doch ist eine gewisse Selbstbeschränkung durchaus sinnvoll. 
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In den Übersichtstabellen von MAXQDA werden die Farbattribute der Dokumente normalerweise 

in der ersten Spalte gelistet. Da jede Spalte der Tabelle als Sortierkriterium benutzt werden kann, 

lässt sich also jede Übersicht nach Farben sortieren, d.h. Dokumente mit der gleichen Farbe wer-

den unabhängig von der Dokumentgruppe, der sie zugeordnet sind, hintereinander aufgeführt. 

4.13 Erstellen von Dokumentset s  

MAXQDA erlaubt es, temporäre Zusammenstellungen von Dokumenten als Dokumentset zu spei-

chern. Der Unterschied zu den Dokumentgruppen besteht darin, dass jedes Dokument nur einer 

einzigen Dokumentgruppe zugeordnet sein kann, aber Mitglied in beliebig vielen Dokumentsets 

sein kann. Dokumentsets enthalten nur Pointer (Verweise) auf die Dokumente, so dass das Ent-

fernen eines Dokumentes aus einem Set keine weiteren Folgen hat. Würde man hingegen ein 

Dokument aus einer Dokumentgruppe entfernen, so würde das Dokument inklusive all seiner 

Codierungen und Memos endgültig und unwiederbringlich aus dem Projekt gelöscht, also ein sehr 

folgenreicher Vorgang. 

Dokumentsets werden mittels des Mechanismus der Aktivierung gebildet. Ein Dokument kann 

man aktivieren, indem man es mit der rechten Maustaste anklickt  und aus dem Kontextmenü 

die Option Aktivieren  auswählt. Ein Pfeil vor dem Dokument-Icon sowie die dann rote Farbe des 

Icons machen den Zustand der Aktivierung sichtbar. 

Tipp: Einfacher und schneller funktioniert die Aktivierung, indem die Strg-Taste (Windows) bzw. 

cmd-Taste (Mac) gedrückt wird  und dann nacheinander alle gewünschten Dokumente mit 

der linke n Maustaste angeklickt werden . Auf diese Weise können Sie auch eine gesamte Do-

kumentgruppe aktivieren. 

Sind auf diese Weise die gewünschten Dokumente ausgewählt, muss noch das Set gebildet wer-

den, und zwar so: 

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste die Zeile Sets im unteren Bereich des Fensters  Jgqrc bcp

Bmiskclrc« an. 

2. Wählen Sie Neues Set. 

MAXQDA cpqrcjjr b_p_sdfgl cgl lcscq Qcr kgr bck L_kcl  Qcr /« und ordnet alle aktivierten 

Dokumente diesem Set zu. Sie können den Namen mit der rechten Maustaste anklick en und 

im Kontextmenü Set umbenennen  wählen, um einen aussagefähigeren Namen zu wählen. Sets 

werden behandelt wie Dokumentgruppen, d.h. Sie können beispielsweise alle Dokumente eines 

Sets gleichzeitig aktivieren. Auch stehen alle Übersichtsoptionen der Dokumentgruppen (Codings, 

Memos, Variablen, Links) zur Verfügung. 

Dokumentsets nachträglich verändern  

Dokumente können jederzeit aus einem Set wieder entfernt werden. Zwischen den verschiedenen 

Sets lassen sich die Dokumente einfach mittels Klicken und Ziehen mit der Maus verschieben. 

Tipp:  Sie können jederzeit ein Dokument mit der Maus in ein Set ziehen. Lassen Sie es hierzu auf 

bck L_kcl bcq Qcrq  d_jjcl« slb K?VOB? dđer b_q Bmiskclr e_lx m`cl gl b_q Qcr cgl, 
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Solche Dokumentsets sind sehr praktisch, wenn man eine Auswahl von Dokumenten gesondert 

analysieren möchte. Man kann dann jeweils mit einem Mausklick alle Dokumente des Sets akti-

vieren und benötigt keine komplizierte Auswahl über die Logische Aktivierung mithilfe der Doku-

mentvariablen. Dokumentsets sind auch ein Hilfsmittel, um das Resultat einer relativ komplexen 

Aktivierung via Dokumentvariablen zu speichern. 

4.14 Zeilennummerierung in ein Textdokument einfügen   

Mitunter ist es erwünscht, bei Texten mit einer festen Zeilenstruktur und Zeilennummerierungen 

anstelle von Fließtext mit fester Absatznummerierung zu arbeiten. 

Um dies zu erreichen, ist in MAXQDA eine Funktion implementiert, um die Breite eines Textes zu 

fixieren. Man startet diese Formatierungsfunktion, in dem man den betreffenden Text in den  Bm+

kument-@pmuqcp« lädt und den Edit-Modus einschaltet, das Kontextmenü mit der rechten Maus-

taste aufruft und die Option In Text mit Zeilennummern konvertieren  auswählt. Im dann fol-

genden Dialogfenster lässt sich die gewünschte Breite des Textes in Zeichen einstellen, z.B. 40 

Zeichen, 50 Zeichen etc. Diese Art der Formatierung ist nur für einfache Texte verfügbar, die keine 

Objekte wie Fotos, Tabellen oder externe Links enthalten. 

Resultat der Funktion ist, dass jede Zeile eine Zeilennummer erhält, es folgen der Text mit der 

Anzahl der voreingestellten Zeichen sowie eine von MAXQDA eingefügte Absatzmarke. 

Achtung : Eine mit der Funktion In Text mit Zeilennummern konvertieren  vorgenommene 

Umformatierung des Textes lässt sich nur so lange rückgängig machen, wie Sie sich im Edit-Modus 

befinden. Sobald Sie den Edit-Modus beenden oder ein anderes Dokument öffnen, wird die neue 

Zeilenstruktur dauerhaft fixiert. 

4.15 Das Eigenschaftsfenster von Dokumenten   

Ucll Qgc kgr bcp pcafrcl K_sqr_qrc _sd cgl Bmiskclr gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« mbcp cglc

Xcgjc gk  B_rclcbgrmp« ijgaicl und den Eintrag Eigenschaften  auswählen, erscheint folgendes 

Fenster, das Sie über die Eigenschaften des angeklickten Dokumentes informiert. 

 

Eigenschaftsfenster für Dokumente 
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Schreibgeschützt  Wenn diese Option gesetzt ist, können am Dokument keine Änderungen in 

MAXQDA im Edit-Modus vorgenommen werden. Bei PDF-Dokumenten ist dies standardmäßig 

der Fall. 

Extern  gespeichert  Ist das Häkchen gesetzt, wurde das Dokument nicht in die MAXQDA-Pro-

jektdatei importiert, sondern ist im eingestellten Ordner für externe Dateien gespeichert. In diesem 

Fall wird unter Original -Speicherort  zusätzlich der Dateiname des Dokuments angegeben. 

Um ein extern gespeichertes Dokument nachträglich in die MAXQDA-Projektdatei zu importieren, 

klicken Sie auf den Button Externes Dokument einbetten . 

Media -Datei  Wenn Sie ein Dokument mit einer Audio- oder Videodatei verknüpfen wollen, müs-

sen Sie in dieser Zeile die entsprechende Datei auswählen. Klicken Sie hierfür zunächst einmal in 

die Zeile und dann am Clbc bcp Xcgjc _sd bcl @srrml kgr bcl bpcg Nslircl ¡ 

Externe Links  Klicken Sie auf die drei Punkte in eine Zeile für die externen Links, um einen Verweis 

auf eine Datei anzulegen, die von Ihrem Computer aus erreichbar ist und z.B. zusätzliche Infor-

mationen über die interviewte Person oder ein Bild enthält. 

4.16 MAXQDA unterstützt Unicode : Texte in unterschiedlichen 

Sprachen analysieren  

MAXQDA unterstützt durchgängig Unicode und macht es damit möglich, nicht nur Dokumente 

bspw. in japanischer, kyrillischer oder arabischer Sprache zu bearbeiten, sondern ebenso auch mit 

Codes und Variablen in diesen Sprachen zu arbeiten. Die Unterstützung von Unicode bezieht sich 

auf alle Funktionen von MAXQDA. 

Unicode ist ein internationaler Standard, in dem ® jedenfalls als Zielperspektive ® für alle bekann-

ten Sprachen und Schriftsysteme ein Standard festgelegt wird. Unicode macht es möglich, im 

gleichen Text mit unterschiedlichen Zeichensätzen zu arbeiten, d.h. der Text kann eine Passage in 

Englisch, eine in Russisch und eine möglicherweise in Chinesisch enthalten. Möglich wird dies, 

weil Unicode anders als herkömmliche Computer-Zeichensysteme wie ASCII oder ISO Latin mehr 

als nur 128 bzw. 256 Zeichen umfasst. In MAXQDA können auch Codes und Variablennamen aus 

qmjafcl  dpckbcl« Xcgafclqùrxcl `cqrcfcl slb _saf b_q Gl-Vivo-Codieren und die Textsuche 

funktionieren mit diesen Zeichen. 

4.17 Hinweise zu PDF-Dokumenten  

PDF-Dokumente können wie normale Textdokumente in ein MAXQDA-Projekt importiert und co-

diert werden. Bei der Arbeit mit PDF-Dokumenten gibt es jedoch einige Besonderheiten zu beach-

ten, da das PDF-Format von seiner Technologie her nicht für die Textbearbeitung ausgelegt ist, 

sondern ursprünglich als Layout-Format für den Druck konzipiert wurde: 

PDF-Dateien außerhalb der MAXQDA -Projektdatei speichern  

Standardmäßig werden alle PDF-Dateien, die kleiner als 5 MB groß sind beim Einfügen in das 

MAXQDA-Projekt auch in diesem gespeichert. PDF-Dateien, die größer als 5 MB sind, werden 

beim Import in ein MAXQDA-Projekt nicht physisch im Projekt selbst gespeichert, sondern im Ord-

ner für externe Dateien abgelegt, und es wird nur eine Referenz auf die extern gespeicherte Datei 
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erzeugt. Sie können sowohl den Schwellenwert von 5 MB als auch den Speicherort für extern 

gespeicherte Dokumente unter Npmhcir < Cglqrcjjslecl ¡ und MAXQDA12 > Einstellungen 

¡ anpassen. 

Tipp:  Wenn Sie mit sehr vielen großen PDF-Dateien arbeiten (z.B. mit einer Gesamtgröße von 

mehr als 1 GB), ist es sinnvoll diese extern zu speichern, damit die MAXQDA-Datei klein bleibt und 

leicht gesichert werden. Für die Performance ist wichtig, dass der Ort für extern gespeicherte Da-

teien auf der lokalen Festplatte liegt und möglichst nicht in einem Netzwerk, wenngleich dies bei 

schneller werdenden Netzwerken immer weniger ein Problem darstellen mag. 

Text- und Bildsegmente codieren  

In PDF-Dokumenten kann mit der Maus sowohl Text selektiert und codiert werden als auch ein 

Bildrahmen aufgezogen werden, der codiert werden kann. Bei der Anzahl der Codehäufigkeiten 

nimmt MAXQDA keine Unterscheidungen zwischen Bild- und Textcodierungen vor, wohl aber bei 

der Coding-Suche: Wenn nach Überschneidungen gesucht wird, dann wird jeweils getrennt nach 

Überschneidungen, einerseits von Bildsegmenten andererseits von Textsegmenten, gesucht. Über-

schneidungen von Bildsegmenten mit Textsegmenten werden ignoriert. Bgc Dslirgml  Lùfc« tml

Bildsegmenten liefert immer 0 Treffer, sowohl bei der Komplexen Coding-Suche als auch beim 

Code-Relations-Browser. 

Wenn Texte als eingescannte PDF-Dateien vorliegen, muss zuvor eine Texterkennung (eine soge-

nannte OCR-Erkennung) durchgeführt werden, damit man Text markieren und codieren kann ® 

sonst lassen sich nur Bildsegmente markieren. 

Seitenübergreifendes Codieren  

Seit MAXQDA 12 ist es möglich, dass eine Text- oder Bildcodierung auch über mehrere Seiten 

geht und nicht mehr aufgeteilt wird. Beim Transfer zu MAXQDA 11 werden die Codierungen 

jedoch auf die Seiten aufgeteilt und die Anzahl der codierten Segmente kann sich dadurch erhö-

hen. 

Keine Absätze in PDF-Dateien  

PDF-Dokumente weisen ® anders als Textdokumente ® per se keine Absatzstruktur auf. Funktio-

nalitäten von MAXQDA, die auf Absätzen basieren, können daher bei PDF-Dokumenten nicht 

verwendet werden. Hierzu gehört unter anderem die automatische Codierung mit dem Kontext 

 Q_rx« mbcp  ?`q_rx« qmugc bgc Dslirgml  Lùfc« tml Qcekclrcl `cg bcp Imknjcvcl Ambgle-

Suche oder dem Code-Matrix-Browser. 

L_tgegcpcl gk  Bmiument -@pmuqcp« 

Sobald ein PDF-Dokument im Dokument-Browser angezeigt wird, erscheinen in dessen Symbol-

leiste mehrere Icons für die Dokument-Navigation, die jederzeit klickbar sind: Sie können seiten-

weise vor- und zurückblättern, den Zoom einstellen und die Lesezeichen aufrufen (manche PDF-

Dateien besitzen eigene Lesezeichen, etwa an jedem Kapitel). 

Hinweis: Die Darstellung von PDF-Inhalten in MAXQDA unterstützt keine Formularinhalte. Damit 

Inhalte aus PDF-Formularen angezeigt werden, empfiehlt es sich das PDF vor dem Import über 

eine Druckfunktion in eine neue PDF-Datei zu übersetzen, welche die Inhalte direkt enthält. 
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4.18 Hinweise zu Bild -Dokumenten  

Bild-Dokumente können wie normale Textdokumente in ein MAXQDA-Projekt importiert und co-

diert werden. Bei der Arbeit mit Bildern gibt es jedoch einige wenige Besonderheiten zu beachten: 

Bild-Dateien außerhalb der MAXQDA -Projektdatei speichern  

Standardmäßig werden alle Bild-Dateien, die kleiner als 5 MB groß sind beim Einfügen in das 

MAXQDA-Projekt auch in diesem gespeichert. Bild-Dateien, die größer als 5 MB sind, werden 

beim Import in ein MAXQDA-Projekt nicht physisch im Projekt selbst gespeichert, sondern im Ord-

ner für externe Dateien abgelegt, und es wird nur eine Referenz auf die extern gespeicherte  

Datei erzeugt. Sie können sowohl den Schwellenwert von 5 MB als auch den Speicherort für 

extern gespeicherte Dokumente unter Npmhcir < Cglqrcjjslecl ¡ und MAXQDA12 > Einstel-

jslecl ¡ anpassen. 

Tipp:  Wenn Sie mit sehr vielen großen Bild-Dateien arbeiten (z.B. mit einer Gesamtgröße von 

mehr als 1 GB), ist es sinnvoll diese extern zu speichern, damit die MAXQDA-Datei klein bleibt und 

leicht gesichert werden. Für die Performance ist wichtig, dass der Ort für extern gespeicherte Da-

teien auf der lokalen Festplatte liegt und möglichst nicht in einem Netzwerk, wenngleich dies bei 

schneller werdenden Netzwerken immer weniger ein Problem darstellen mag. 

Bildsegmente codieren  

In Bild-Dokumenten können mit der Maus Rahmen aufgezogen werden, die sich dann wie Text-

segmente codieren lassen, z.B. durch Ziehen des Segmentes auf einen Code. Bei der Coding-

Suche und beim Code-Relations-@pmuqcp, Bgc Dslirgml  Lùfc« tml @gjbqcekclrcl jgcdcpr gkkcp

0 Treffer, sowohl bei der Komplexen Coding-Suche als auch beim Code-Relations-Browser. 

Bilder dreh en und zoomen  

Sobald ein Bild-Dokument im Dokument-Browser angezeigt wird, erscheinen in dessen Symbol-

leiste mehrere Icons für die Ansicht des Bildes: Sie können die Ansicht vergrößern oder verkleinern 

sowie Bilder im Uhrzeigersinn drehen (Bilder von Digitalkameras und Handys sollten in der Regel 

beim Import in MAXQDA richtig gedreht werden, sofern in den Bildern die entsprechenden Infor-

mationen gespeichert wurden). 

4.19 Hinweise zu Tabellen -Dokumenten  

Tabellen -Dokumente importieren  

MAXQDA ermöglicht es, Dateien im XLS oder XLSX-Format in ein MAXQDA-Projekt einzufügen 

und dort auszuwerten, insbesondere zu codieren oder mit Memos zu versehen. Ebenso wie bei 

anderen Dateitypen (DOC, DOCX, PDF etc.) ist es möglich, Tabellen-Dokumente folgendermaßen 

in die Projektdatei einzufügen, z.B. 

¶ per Klicken und Ziehen der Datei aus dem Windows Explorer oder Mac Finder in das Fenster 

 Jgqrc bcp Bmiskclrc«* 

¶ über die Menüfunktion Dokumente > Dokumente einfügen  oder 

¶ über den Button Dokumente einfügen   in bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc«, 
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Was passiert beim Einfügen eines Tabellen-Dokumentes? 

¶ Es wird das erste Tabellenblatt der Excel-Arbeitsmappe importiert. 

¶ Auch Spalten, die in Excel ausgeblendet sind, werden importiert. 

¶ Die Spalten werden entsprechend ihrer Reihenfolge durchnummeriert, wobei die Inhalte der 

ersten Zeile als Spaltenüberschriften verwendet werden. 

¶ Die Reihenfolge der Zeilen bleibt beim Import erhalten. 

¶ Die Schriftart wird vereinheitlicht. 

 

Importiertes Tabellen-Bmiskclr gk  Bmiskclr-@pmuqcp« 

Tabellen -Dokumente erstellen  

Über die Menüfunktion Dokumente > Dokumente erstellen  können Sie auch direkt in MAX-

QDA ein neue Tabelle erstellen. Die Zeilen- und Spaltenanzahl ist frei wählbar. 

 

Anzahl der Spalten und Zeilen beim Erstellen einer neuen Tabelle wählen 

Hinweis:  Bitte beachten Sie beim Erstellen einer neuen Tabelle, dass im Nachhinein keine Spalten 

mehr ergänzt werden können. 
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Bgc ?lqgafr cglcp R_`cjjc gk  Bmiskclr-@pmuqcp« 

Tabellen-Dokumente sind in MAXQDA einheitlich formatiert. Eine Änderung der Textformatierung 

ist nicht möglich. 

Mithilfe der Gamlq gk Rgrcj bcq Dclqrcpq  Bmiskclr-@pmuqcp«können Sie die Ansicht zoomen. 

Dabei wird die Schriftgröße engsprechend vergrößert und verkleinert. Die Höhe einer Zeile wird 

automatisch auf die höchste Zelle in der Zeile eingestellt. 

Hinweise zu den Spalten 

Beim Import werden die Spalten entsprechend ihrer Reihenfolge im Excel-Dokument durchnum-

meriert. Die Nummer steht am Anfang jeder Spaltenüberschrift und kann nach dem Import nicht 

mehr verändert werden. Die Spaltennummern werden für Codings, Memos und Fundstellen als 

Seitennummern übernommen, so dass eine eindeutige Zuordnung gewährleistet ist. 

Beim Import wird die erste Zeile des importierten Dokuments als Spaltenüberschrift übernommen. 

Diese Überschrift können Sie durch rechten Mausklick auf eine Spalte  und Auswahl des Ein-

trags Bearbeiten  anpassen: 

 

Spaltenüberschrift anpassen 

Jeder Spalte wird beim Import automatisch einer der folgenden drei Spaltentypen zugewiesen: 

¶ Text, 

¶ Numerisch oder 

¶ Datum/Uhrzeit. 

Der Spaltentyp kann nachträglich geändert werbcl* glbck k_l gk ?sdij_nnkclđ  Rwn« cglc

andere Auswahl trifft. 

Hinweis:  Es ist nicht möglich, den Typ einer Spalte zu ändern, wenn die Spalte Codierungen 

enthält. 

Die Spaltenbreiten und die Spaltenpositionen können Sie durch Klicken und Ziehen mit der Maus 

beliebig anpassen. Tabellen-Dokumente können ebenso wie alle Übersichtstabellen in MAXQDA 

nach allen Spalten sortiert werden, indem man eine Spaltenüberschrift anklickt. Die Ursprungs-

sortierung lässt sich jederzeit wieder herstellen, indem man mit der rechten Maustaste auf eine 

Qn_jrclđ`cpqafpgdr ijgair slb  Qmprgcpsle xspđaiqcrxcl« uùfjr, ?jrcpl_rgt i_ll k_l _sd bgc jccpc

Spaltenüberschrift direkt über der Zeilennummerierung klicken. 
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Tabellenansicht anpassen 

Wenn man mit der rechten Maustaste auf eine Spaltenüberschrift klickt, hat man folgende Aus-

wahlmöglichkeiten: 

 

Kontextmenü auf einer Spaltenüberschrift 

Ausblenden  ® blendet die aktuelle Spalte aus. 

Bearbeiten  ® erlaubt, den Spaltennamen und den Spaltentyp zu ändern. 

Spaltenauswahl  ® öffnet ein Fenster, in dem die anzuzeigenden Spalten auswählbar sind. 

Sortierung zurücksetzen  ® stellt die Ursprungssortierung nach dem Import wieder her. 

Hinweise zu den Zeilen 

Die Zeilennummern werden beim Import der Tabelle festgelegt und können anschließend nicht 

mehr geändert werden. 

Eine Zeile der Tabelle entspricht genau einem Absatz. Innerhalb einer Zelle wird zwischen Absät-

zen nicht unterschieden. 

Tabellen -Dokumente editieren  

Sie können den Inhalt einzelner Zellen anpassen. Hierzu müssen Sie in den Edit-Modus schalten, 

indem Sie auf das Symbol  Edit -Modus ein -/ausschalten in der Rgrcjjcgqrc bcq Dclqrcpq  Bmis+

ment-@pmuqcp«klicken. 

Tipp:  Um einen Absatz innerhalb einer Zelle einzufügen, müssen Sie die Alt-Taste gedrückt halten 

und die Absatz-(=Return-)Taste drücken. 

Tabellen -Dokumente codieren  

Sie können jede beliebige Textstelle einer beliebigen Zelle codieren. Hierzu doppelklicken Sie zu-

nächst auf eine Zelle, um auf deren Zelleninhalt zugreifen zu können. Die Zelle wird daraufhin 

gelb umrahmt und Sie können eine Textstelle markieren. Anschließend stehen Ihnen alle üblichen 

Codier-Funktionen von MAXQDA zur Verfügung ® auch Farb-Codieren und Codieren mit Emoti-

cons. Zellenübergreifendes Codieren ist nicht möglich. 
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Codierter Text in einer Zelle 

Hinweis:  Ucll Qgc cglc Qn_jrc _sq`jclbcl* ucpbcl bgc xsecfċpgecl Ambgcpqrpcgdcl gk  Bmis+

ment-@pmuqcp« ebenfalls ausgeblendet. 

Hinweise zur Coding -Suche in Tabellen -Dokumenten  

Die Suchfunktionen nach codierten Segmenten arbeiten identisch wie bei Codierungen in einfa-

chen Textdokumenten. Beispielsweise wird die Überschneidung genauso gehandhabt wie bei nor-

malem Text. Die Coding-Suche berücksichtigt auch ausgeblendete Spalten und legt die aktuelle 

Sortierung der Tabelle zugrunde. 

Die Nähe-Funktion beim Code-Relations-Browser und bei der komplexen Coding-Suche berück-

sichtigt bei Tabellen-Dokumenten jeweils eine Spalte, d.h. es wird nur die vertikale Nähe von zwei 

Codes in der gleichen Spalte berücksichtigt, nicht die horizontale oder diagonale Nähe. 

Cgl Ijgai _sd bgc Fcpisldrq_le_`c gl bcp  Jgqrc bcp Ambgleq« k_pigcpr bcl ambgcprcl Rcvr gk  Bm+

kument-@pmuqcp« slb `jclbcr eed, bgc xsecfċpgec Qn_jrc cgl, 

Memos in Tabellen -Dokumenten  

Wie bei allen Dokumenten in MAXQDA können Sie auch in Tabellen-Dokumenten Memos anhef-

ten, in denen Sie Notizen festhalten können. Und zwar können Sie jeder Zelle in MAXQDA ein 

Memo zuordnen. Um ein Memo einer Zelle zuzuordnen, haben Sie zwei Möglichkeiten: 

1. Entweder Sie doppelklicken mit der rechten Maustaste in den grauen Memo-Bereich neben 

der Tabelle oder 

2. Sie klicken mit der rechten Maustaste auf eine Tabellenzelle oder den markierten Text in einer 

Zelle und wählen den Eintrag Neues Memo . 



Hinweise zu Tabellen-Dokumenten 

 

75 

 

Memos in Tabellen-Dokumente per Doppelklick oder Kontextmenü einfügen 

Wenn Sie auf ein Memosymbol klicken, markiert MAXQDA die Zelle, dem das Memo zugeordnet 

wurde. 

Hinweis:  Das Ausblenden einer Spalte bewirkt das Ausblenden von Memos, die den Zellen dieser 

Spalte zugeordnet sind. 

Tabellen-Dokumente und die Visual Tools  

Bei den Visual Tools werden ausgeblendete Spalten von Tabellen-Dokumenten grundsätzlich be-

rücksichtigt. 

Code-Matrix -Browser funktioniert wie bei jedem anderen Dokument auch, denn es wird nur die 

Anzahl an Codings zu einem bestimmten Code ausgewertet. 

Code-Relations-Browser funktioniert wie bei Überschneidungen von normalen Texten. Die 

Überschneidungen können sich natürlich nur innerhalb einer Zelle befinden. Bei der Einstellung 

 Lùfc« ugpb l_af ambgcprcl Qcekclrcl ecqsafr* die sich in der jeweils gleichen Spalte befinden. 

Codeline Jede Zeile stellt einen Absatz der Codeline dar ® die Spaltenstruktur wird dabei ignoriert. 

Ausgeblendete Spalten werden berücksichtigt. Die Sortierung der Absätze entspricht der Ur-

sprungssortierung. 

Dokumentenvergleichsdiagramm Wie bei der Codeline stellt jede Zeile der Tabelle einen Ab-

satz dar ® die Spaltenstruktur wird dabei ignoriert. Ausgeblendete Spalten werden berücksichtigt. 

Die Sortierung der Absätze entspricht der Ursprungssortierung. 

Dokument -Portrait Dieses wird anders berechnet als für normale Textdokumente. Und zwar so, 

dass die Spalten quasi ignoriert werden und durch die Zellen hindurch von links nach rechts und 

dann von oben nach unten gearbeitet wird. Es wird also eine eindimensionale Struktur aufgebaut, 

die dann wie üblich in ein Dokument-Portrait umgesetzt wird. 

Tabellen -Dokumente exportieren  

Tabellen-Dokumente lassen sich nicht direkt aus MAXQDA heraus drucken. Tabellen-Dokumente 

können jedoch als Excel-Datei exportiert werden. Wählen Sie hierzu den Button Angezeigtes 
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Dokument exportieren   gk  Bmiskclr-@pmuqcp« mbcp uùfjclSie die Menüfunktion Projekt 

> Export > Angezeigtes Dokument . Alternativ können Sie das Tabellen-Dokument auch in der 

 Jgqrc bcp Bmiskclrc« kgr bcp pcafrcl K_sstaste anklicken und den Eintrag Dokument expor-

tieren  wählen. 

4.20 Text-Dokument in ein Tabellen -Dokument umwandeln  

Sie können ein Text-Dokument automatisch in ein Tabellen-Dokument umwandeln lassen, z.B. 

um Paraphrasierungen des Textes in einer weiteren Spalte vorzunehmen. Öffnen Sie hierzu einen 

Rcvr bspaf cglcl Bmnncjijgai gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc«, ?lqafjgcôclb uùfjcl Qgc gk Kclđ

die Funktion Dokumente > Angezeigten Text als Tabelle einfügen . Es erscheint ein Menü, in 

dem Sie die Anzahl der Spalten angeben können. 

 

Anzahl der Spalten für die Tabelle wählen 

Hinweis:  Der ursprüngliche Text bleibt bei der Umwandlung erhalten. 

Gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« cpqafcglr cgl lcscq R_`cjjcl-Dokument, das Sie am Symbol  

erkennen können, und das den gleichen Namen trägt wie das Ursprungsdokument. Jeder Absatz 

des Ursprungstextes erscheint in einer eigenen Zeile der neuen Tabelle. Wenn Sie für die Tabelle 

mehr als eine Spalte gewählt haben, erscheint der Text nur in der ersten Spalte. 

 

Der ursprüngliche Text erscheint nur in der ersten Spalte 

Wie diese Abbildung zeigt, ist es durch diese Umwandlungsfunktion ein Leichtes in MAXQDA eine 

Paraphrasierung und Verdichtung eines Ursprungstextes vorzunehmen. Nach Einschalten des Edit-

Modus können Sie die leeren Spalten der neu erstellten Tabelle mit entsprechenden Paraphrasie-

rungen füllen. 
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5 Strukturierte Texte importieren   

5.1 Was sind strukturierte Texte?  

In vielen Fällen ist es wünschenswert, Texte zu importieren, die bereits entsprechend ihrer Struktur 

vorcodiert sind. Beispiele hierfür sind: 

¶ Formulare: Hier möchte man die entsprechenden Abschnitte gleich entsprechend codieren. 

¶ Antworttexte auf offene Fragen z.B. in Interviews in der Sozialforschung: Hier möchte man von 

vornherein die Antworten bestimmten Fragen zuordnen. 

¶ Ergebnisse aus Literaturrecherchen: Wünschenswert ist es hier, Autor, Titel, Abstract etc. au-

tomatisch zu codieren. 

Die Problemstellung ist jeweils ähnlich, bereits vor der eigentlichen Analyse steht fest, dass be-

stimmte Textabschnitte zu bestimmten Formularfeldern o.ä. gehören und man möchte sich die 

Arbeit ersparen, dies jeweils manuell bei jedem Text zu codieren. 

Typisch ist etwa die in der Sozialforschung häufig anzutreffende Aufgabe, in einem Fragebogen 

enthaltene offene Fragen auszuwerten. Antworttexte auf offene Fragen unterscheiden sich ganz 

erheblich von einem kleinen Sample von narrativen Interviews oder einer Sammlung von Beobach-

tungsprotokollen: Man hat es mit vergleichsweise vielen, aber relativ kurzen Texten zu tun. Wäh-

rend eine durchschnittliche qualitative Studie eine Stichprobengröße von vielleicht 20 bis 80 Inter-

views hat, sind es hier gleich mehrere hundert Probanden, deren Texte auszuwerten sind. In man-

chen Fällen sind es vielleicht sogar 1.000 Personen und mehr. Schon angesichts der großen Zahl 

erweist sich die übliche Einleseprozedur in MAXQDA als eher unpraktisch, denn um etwa 200 

Texte einzulesen, müsste man 200 Dateien erstellen und anschließend einlesen. Eine durchaus 

zeitraubende Angelegenheit! 

Eine weitere Differenz zu qualitativen Daten üblicher Art betrifft die mögliche Vorab-Zuordnung 

von Antworttexten zu bestimmten Fragen. Angenommen, in einem Fragebogen seien drei offene 

Fragen enthalten und man wolle nun diese Texte eingeben, dann wäre es natürlich sehr praktisch, 

wenn man die Antworttexte von vornherein den Fragen zuordnen könnte und nicht erst nach 

dem Einlesen diese Zuordnung mit der Codier-Funktion von MAXQDA vornehmen müsste. Sehr 

nützlich wäre auch die Möglichkeit zur Vorab-Zuordnung von Codes bei der Auswertung von 

Gruppendiskussionen und Fokusgruppen. Wenn sich die Sprecher bereits bei der Transkription 

vorcodieren lassen, kann viel Arbeit gespart werden. MAXQDA bietet drei alternative Möglichkei-

ten, solche Vorabcodierungen zu erzeugen. 

¶ Erstens offeriert der Text-Preprozessor eine komfortable Lösung, um die genannten Eingabe-

probleme zu bewältigen. 

¶ Als zweite Variante besteht die Möglichkeit strukturierte Texte in tabellarischer Form, einer 

Excel-Tabelle ähnlich, einzulesen. 

¶ Und drittens erlaubt MAXQDA das Einlesen von bibliographischen Daten, die im RIS-Format 

vorliegen. 
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5.2 Import strukturierter Texte mit dem Text -Preprozessor  

Die erste wichtige Arbeitserleichterung, die durch den Preprozessor geschaffen wird, betrifft die 

Möglichkeit, viele Texte hintereinander in die gleiche Datei einzugeben. Dazu ist folgende Syntax 

einzuhalten: 

#TEXTtextname 

hier folgt der erste Text 

... 

#TEXTtextname 

hier folgt der zweite Text 

... 

#TEXTtextname 

... 

Eingabe von Texten über den Preprozessor 

Hcbcp Rcvr ksqq kgr cglck Gbclrgdgi_rmp  !RCVR« `cegllcl* xugqafcl ! slb RCVR b_pd icgl Jccp+

zeichen sein und das Schlüsselwort TEXT ist groß zu schreiben. 

Hinter diesem Identifikator kann ein Textname angegeben werden. Verzichtet man darauf, dann 

erzeugt MAXQDA selbständig einen Textnamen, und zwar in der gleichen Weise wie beim Erstel-

len eines Textes in der  Jgqrc bcp Bmiskclrc«: Der Text erhält den Namen  Dokument ll«* um`cg

nn eine sequentielle Nummer des Textes in der  Jgqrc bcp Bmiskclrc« steht. Diese Eigenschaft 

der automatischen Nummerierung kann man sich zunutze machen, wenn man die offenen Fragen 

einer teilstandardisierten Studie eingibt. Die Texte müssen dann nur noch in der Reihenfolge der 

SPSS-Datei der standardisierten Daten eingegeben werden. Man erspart sich damit die explizite 

Eingabe von Textnamen. 

Für den Textnamen gelten die gleichen Regeln, die auch sonst in MAXQDA gelten. Der Name darf 

aus beliebigen Zeichen bestehen ® auch Leerzeichen sind erlaubt. Der Textname darf bei Eingabe 

über den Preprozessor maximal 63 Zeichen lang sein. Wenn er länger ist, schneidet MAXQDA 

automatisch alle Zeichen nach dem 63. Zeichen ab. 

Was passiert nun, wenn man irrtümlich den gleichen Textnamen zweimal angibt? Nun, dies ist 

nicht weiter tragisch: Der betroffene Text wird trotzdem eingelesen und man muss im Nachhinein 

die Namen so verändern, dass man die Texte unterscheiden kann. Besser ist es allerdings, wenn 

man von vornherein Textnamen wählt, die sich unterscheiden. 

Ein Anwendungsbeispiel  

Im Rahmen einer Befragung wurden Probanden aufgefordert, Ihre Vision über das Leben im Jahre 

2040 stichwortartig aufzuschreiben. Die Antworten wurden transkribiert und in einer Word-Datei 

hintereinander eingegeben. 

Die Word-Eingabedatei sieht auszugsweise folgendermaßen aus: 
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#TEXT 1(26,m,kk,led) 

- Computervernetzung gehört zum Alltag, Kommunikation über den gesamten Erdball wird problemlos 

möglich sein und keiner denkt mehr darüber nach, da es selbstverständlich geworden ist 

- Ich werde dann in Südafrika auf einer Farm leben, Kinder und möglicherweise Enkelkinder haben, die 

irgendwo auf der Welt leben werden 

- Ich kann mit meinen Freunden und Verwandten und möglichen Kollegen ständig kommunizieren und 

diese besuchen, wann immer es mir möglich ist, da auch das Fliegen schneller gehen wird, die Welt wird 

kleiner 

- Umweltprobleme sind dann hoffentlich keine mehr 

- Arbeit wird anders definiert sein, vielleicht macht dann jeder das, wozu er sich bemüßigt und befähigt 

qgcfr* b_q Jc`cl iċllrc b_bspaf cpfc`jgaf _leclcfkcp ucpbcl* tgcjjcgafr ugpb  Qr_p Rpci« cgl Qrđai

weit verwirklicht sein 

- Krankheiten, wie bspw. AIDS werden an ihrer Schärfe verlieren. 

- Insgesamt eine ziemlich optimistische Zukunftsversion! 

 

#TEXT 2(34,w,2k,ver) 

Der Individualverkehr wurde in den Großstädten verboten. Stattdessen gleiten Kabinen durch die Stra-

ßen ® Fußgängerzonen. 

Als ich aufgestanden bin zeigt mir im Bad ein Display an, wieviel Wasser ich heute verbrauchen darf. 

Meine Mutter hat sich einfrieren lassen, um nicht sterben zu müssen und will 2050 wieder aufgetaut 

werden. 

.. 

Auszug der Word-Datei 

Hinter dem Identifikator #TEXT ist jeweils eine Textnummer angegeben. Die Datei beginnt hier 

mit der Textnummer 1. Dieses ist aber keineswegs zwingend, man könnte auch mit irgendeiner 

Textnummer beginnen. Dahinter folgen hier einige Kurzangaben zur Person, die auf diese Weise 

mit in den MAXQDA-Textnamen aufgenommen werden. 

Nachdem dicqc B_rcg slrcp bck L_kcl  Visionen 2020« _jqVisionen 2020 als DOC/X-, ODT- 

oder RTF-Datei gespeichert wurde, wird sie über die Menüoption Dokumente > I mport struk-

turierter Dokumente (Preprozessor)  eingelesen. Die Funktion ist auch im Kontextmenü auf der 

m`cpqrcl C`clc gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« tcpdđe`_p, 

Hinweis:  K?VOB? cpqrcjjr `cgk Gknmpr _srmk_rgqaf e_lx m`cl gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc«

eine neue Dokumentgruppe und fügt alle Texte in diese Gruppe ein. 

Nach dem erfolgreichen Import stehen die Texte alle im Fenster  Jgqrc bcp Bmiskclrc« zur Ver-

fügung. Die Liste enthält als Dokumentnamen die zuvor in der Datei hinter dem Identifikator 

#TEXT angegebenen Bezeichnungen. Im obigen Beispiel besteht der Dokumentname nur aus einer 

Textnummer und den in Klammern angegebenen persönlichen Daten. 

 

Texte nach dem Import durch den Preprozessor 
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Textabschnitte vorcodieren beim Einlesen  

Auf diese Weise lässt sich eine Vielzahl von Einlesevorgängen erheblich abkürzen. Der Preprozes-

sor kann aber noch mehr! In den meisten Fällen hat man es, wenn man Antworttexte auf offene 

Fragen bearbeiten will, nicht nur mit einer einzigen, sondern mit mehreren Fragen zu tun. Bei der 

Übertragung der Fragebögen auf den Computer wäre es nun äußerst praktisch, wenn gleich bei 

der Eingabe festgehalten würde, welcher Antworttext zu welcher Frage gehört. Auch dies ist mit 

dem Preprozessor möglich. Dabei ist folgende Eingabesyntax vorgeschrieben: 

Vor dem Antworttext auf die erste offelc Dp_ec ksqq b_q Qafjđqqcjumpr  !AMBC« cglecec`cl

werden. Dahinter kann man einen beliebigen Code nach den Regeln von MAXQDA eingeben, 

x,@,  Dp_ec /« mbcp cglcl clrqnpcafclbcl Ispxrcvr* x,@, lsp  /«, Bcp ?lrumprrcvr kgr bck b_+

zugehörigen Code wird anschlgcôclb kgr  !CLBAMBC« ecqafjmqqcl, 

#TEXTtextname 

#CODEfrage1 

hier folgt der Text zu Frage 1 

#ENDCODE 

#CODEfrage2 

hier folgt der Text zu Frage 2 

#ENDCODE 

#TEXTtextname 

.. 

hier folgt der zweite Text nach dem gleichen Schema 

.. 

#TEXTtextname 

.... 

hier folgt der dritte Text nach dem gleichen Schema 

.. 

Eingabe von Schlüsselwörtern 

Achtung : Wichtig ist, dass zwischen dem Zeichen # und dem Wort CODE kein Leerzeichen ist ® 

Großschreibung bcq Umprcq  AMBC«ist Vorschrift. 

Um beim Eintippen Fehler zu vermeiden, empfiehlt sich folgende Vorgehensweise: Zunächst wird 

qr_rr  AMBCDp_ec/« lsp cgl cglbcsrgecq Iđpxcj® x,@,  ¼/«® als Platzhalter eingegeben und dieses 

wird später mit der Word-Funktion Ersetzen (im Menü Bearbeiten) il  !AMBCDp_ec /« skecu_l+

delt. Dieser Trick erspart Zeit und vermeidet Fehler! 

Es ist auch möglich, im Preprozessor direkt einen Subcode zuzuweisen, dabei ist folgende Syntax 

einzuhalten: 

#CODEcodename\subcodename 

Es ist also der gesamte Pfadname anzugeben, zwischen Code und Subcode ist ein Backslash ein-

zufügen. Für alle Codes und Subcodes gilt, dass zunächst geprüft wird, ob sie bereits in der  Jgqrc

bcp Ambcq« vorhanden sind. falls nicht, wird der Code bzw. der Subcode neu in die  Jgqrc bcp

Ambcq« eingefügt. 

Wichtig : Sobald eine neue Zeile #CODE im Text auftaucht, wird die vorausgehende Codierung 

automatisch abgeschlossen. 
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Nicht nur ganze Absätze lassen sich mithilfe des Preprozessors beim Einelsen automatisch vorco-

dieren, sondern auch beliebige Textausschnitte, wie das folgende Beispiel zeigt: 

#TEXTtextname 

Hier steht ein Text und ab #CODECode 1\Untercode 1#hier beginnt die Codierung. Im nächsten Satz 

endet sie#ENDCODE# mittendrin. 

#CODECode 2 

Hier steht ein weiterer Text. Die Codierung endet hier#ENDCODE# mitten im Text. 

¡ 

Eingabe von Schlüsselwörtern zur Codierung von beliebigen Textabschnitten 

Für die Verwendung der Schlüsselwörter zur Vorabcodierung von beliebigen Textstellen gelten 

folgende Regeln: 

¶ Stehen die Schlüsselwörter #CODE und #ENDCODE alleine in einer Zeile, benötigen sie kein # 

am Ende. Stehen sie innerhalb eines Textes oder am Ende einer Textzeile, müssen die Schlüs-

selwörter mit # abgeschlossen werden. 

¶ Verschachtelungen von Codierungen sind nicht möglich. Sobald ein neuer #Code#-Befehl vor 

einem #ENDCODE#-Befehl kommt, wird die vorhergehende Codierung automatisch geschlos-

sen. 

Vor dem Import eines Textes mit dem Preprozessor fragt MAXQDA, ob die Zeilen mit  !AMBC«

beim Import erhalten bleiben sollen. Dies ist in der Regel zu verneinen, denn diese würden bei der 

Auswertung eher stören. 

Tipp:  Mehrere Codierungen des gleichen Textabschnitts können Sie vornehmen, wenn Sie meh-

rere Codes mit zwei &&-Zeichen verbinden, z.B. so 

#CODEErster Code && Zweiter Code && Dritter Code 

Teilnehmende einer  Fokusgruppe kennzeichnen  

Mithilfe des Befehls #SPEAKER weisen Sie MAXQDA an, das zugehörige Dokument als Fokusgrup-

pentranskript zu importieren und den folgenden Text dem jeweiligen Sprecher zuzuordnen. Der 

Befahl #ENDSPEAKER schließt die Sprechercodierung ab. Der Befehl kann auch innerhalb eines 

Satzes stehen, aber dann muss nach dem Sprechernamen ein # stehen. 

#TEXTFokusgruppe 1 

 

#SPEAKERModeratorin 

Gaf `cepđôc Qgc fcpxjgaf xs slqcpck fcsrgecl Rpcddcl ¡ 

#ENDSPEAKER 

 

#SPEAKERTeilnehmerin 1 

#CODEThema 1 

Dazs f_`c gaf dmjeclbc Kcglsle ¡ 

#ENDCODE 

#ENDSPEAKER 

Eingabe von Schlüsselwörtern zur automatischen Vorabcodierung von Sprechern 

Diese Funktion ist besonders interessant für Exporte von Daten, die online mit www.kernwert.de  

erhoben wurden. 

http://www.kernwert.de/
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5.3 Import von Texten aus einer Excel-Tabelle  (z.B. Antworten 

auf offene Fragen)   

Mit MAXQDA können Sie strukturierte Dokumente aus einer Excel-Tabelle im Format XLS/X ein-

lesen, wobei die einzelnen Tabellenzellen automatisch codiert werden. Zusätzlich können den ein-

zelnen Texten Variablenwerte zugewiesen werden. Dies ist insbesondere für den Import von Da-

tensätzen einer (Online-)Befragung mit standardisierten und offenen Antworten hilfreich. 

Wie muss die Excel-Tabelle aufgebaut sein?  

Beim Import in MAXQDA wird jede Zeile der Tabelle zu einem neuen Dokument, wobei die Inhalte 

der Zellen den Dokumentinhalt bilden und mit der jeweiligen Spaltenüberschrift codiert werden. 

Der Aufbau der Excel-Tabelle entspricht vom Prinzip einer Datenmatrix einer standardisierten Um-

frage. Die Logik lässt sich am einfachsten an einem schematischen Beispiel erläutern: 

Dokumentgruppe Dokument-

name 

Frage 1 Frage 2 $Variable 

Dokumentgruppe A Person 1 Antwort zu Frage 1 Antwort zu Frage 2 Variablenwert 

Dokumentgruppe A Person 2 Antwort zu Frage 1 Antwort zu Frage 2 Variablenwert 

Dokumentgruppe B Person 3 Antwort zu Frage 1 Antwort zu Frage 2 Variablenwert 

Dokumentgruppe B Person 4 Antwort zu Frage 1 Antwort zu Frage 2 Variablenwert 

Hcbc Xcgjc bcp R_`cjjc clrfùjr cglcl D_jj slb gl bcl Qn_jrcl  Dp_ec /« slb  Dp_ec 0« qrcfcl bgc

hcucgjgecl ?lrumprcl bcp Ncpqmlcl _sd bgc Dp_ecl, Bgc Qn_jrc  "T_pg_`jc« clrfùjr cpeùlxclbc

Variablenwerte zu den jeweiligen Fällen. Von besonderer Bedeutung sind die ersten beiden Spal-

rcl  Bmiskclrepsnnc« slb  Bmiskclrl_kc«, Qgc bgclcl bcp Xsmpblsle bcp cglxcjlcl Xcgjcl

bcp R_`cjjc xs Bmiskclrcl gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« gl K?VOB?, 

Hinweise:  Cglc Qn_jrc dđp bgc  Bmiskclrepsnnc« gqr lgafr xu_leqjùsdge lmruclbge* K?VOB?

kann auch automatisch beim Import eine neue Dokumentgruppe anlegen, in welche alle Doku-

mente importiert werden. Damit die Tabelle sinnvoll importiert werden kann, ist jedoch mindes-

tens eine Spalte erforderlich, welche die Dokumentnamen enthält. 

Den Import starten  

Um die Excel-Datei zu importieren, wählen Sie entweder 

¶ die Menüfunktion Dokumente >  Dokumente aus Excel -Tabelle importieren  

oder 

¶ den gleichnamigen Eintrag aus dem Kontexrkclđ e_lx m`cl gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc«, 

Optionen für den Import festlegen  

Nach dem Aufruf der Funktion muss die gewünschte Excel-Datei im Dateidialog ausgewählt wer-

den. Es öffnet sich daraufhin ein Fenster, in dem Sie Einstellungen für den Import festgelegt kön-

nen. 
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Einstellungen für den Import von Dokumenten aus einer Excel-Tabelle 

Die oberen beiden Einstellungen legen fest, welche Tabellenspalten die Dokumentgruppe und den 

Bmiskclrl_kcl clrf_jrcl, Ucll Qgc gl Gfpcp R_`cjjc bgc @cxcgaflslecl  Bmiskclrepsnnc«

slb  Bmiskclrl_kc« _jq Qn_jrclđ`cpqafpgdrcl tcpuclbcr f_`cl* uùfjr K?VOB? bgcqc _srm+

matisch aus, die Wahl lässt sich aber jederzeit ändern. 

Ucll Qgc dđp  Bmiskclrepsnnc« bcl Cglrp_e[Neue Dokumentgruppe anlegen]  wählen, er-

folgt der Import aller Dokumente automatisch in eine von MAXQDA neu angelegte Dokument-

gruppe. MAXQDA wählt automatisch diese Option aus, sollte Ihre Tabelle keine Spalte mit dem 

Rgrcj  Bmiskclrepsnnc« clrf_jrcl, 

Tipp:  Beim Import von Antworten auf offene Fragen empfiehlt es sich als Spalte für den Doku-

mentnamen die IDs der Befragten zu wählen, so ist jederzeit ® auch beim späteren Export von 

Daten zu einer Statistiksoftware ® die eindeutige Zuordnung von Antworten zu Fällen gewährleis-

tet. 

Im mittleren Bereich des Fensters können Sie auswählen, welche Spalten als codierter Text bzw. 

als Variable importiert werden sollen. 

Tipp:  ?jq Tmpcglqrcjjsle ucpbcl Qn_jrcl* bcpcl ñ`cpqafpgdr kgr cglck  "« `cegllr* _jq T_pg_`jc

und alle anderen Spalten außer der Dokumentgruppe und dem Dokumentnamen als codierter 

Text importiert. 

Ucll b_q Fùiafcl dđp cglc Qn_jrc qmumfj `cg  Ambc« _jq _saf `cg  T_pg_`jc« ecqcrxr ugpb* gk+

portiert MAXQDA die Inhalte dieser Spalte als codierten Text und als Variable. Dies kann zum 
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Beispiel dann sinnvoll sein, wenn man Variableninformationen zu einem Dokument nicht jedes 

Mal aus dem Tooltip über einem Dokumentnamen oder aus dem Dateneditor für Dokumentvari-

ablen ersehen will, sondern direkt im Text lesen möchte, wie alt eine Person ist und ob sie eigene 

Kinder hat. 

Wird bei einer Spalte kein Häkchen gesetzt, ignoriert MAXQDA die Spalte beim Import. 

Im unteren Bereich ist die Auswahl von weiteren Optionen möglich: 

Leere Zellen codieren  Wird das Häkchen hier gesetzt, importiert und codiert MAXQDA Zellen 

ohne Inhalt als leere Absätze, ansonsten werden die Zellen nicht codiert. 

Außerdem können Sie entscheiden, wie MAXQDA mit Dokumenten verfahren soll, die vor dem 

Import bereits im Projekt enthalten waren. Für MAXQDA gilt ein Dokument als bereits vorhanden, 

wenn Dokumentname und Dokumentgruppe identisch sind. 

Importieren  Bei Auswahl dieser Option werden bereits vorhandene Dokumente zusätzlich im-

portiert und sind damit ggf. zweimal in der jeweiligen Dokumentgruppe vorhanden. 

Beim Import ignorieren  Diese Option ist auszuwählen, wenn bereits vorhandene Dokumente 

beim Import nicht berücksichtigt werden sollen. 

Texte an existierende Dokumente anhängen  Es ist auch möglich, dass zusätzlicher Text an 

bereits existierende Dokumente angehängt wird. Dadurch können beispielsweise bei Längsschnitt-

studien Daten von verschiedenen Erhebungszeitpunkten in einem Dokument zusammengefasst 

werden. Bereits bestehende Variableneinträge zu existierenden Dokumenten werden aktualisiert. 

Leere Variablenwerte in der Excel-Tabelle werden beim Import ignoriert. 

Hinweis: Bei Dokumenten, deren Name mehrmals in einer Dokumentgruppe existiert, wird der 

Text an das erste Dokument des gleichen Namens angehängt. 

Weitere Optionen für den Variablenimport festlegen  

Sofern Sie Variablen importieren, erscheint nach Klick auf OK ein weiteres Fenster, in dem weitere 

Einstellungen aufgeführt werden. 

Quelle  Durch Setzen der entsprechenden Häkchen kann erneut entschieden werden, welche Va-

riablen tatsächlich importiert werden. 

Ziel Sofern bereits eine Dokumentvariable gleichen Namens im Projekt existiert, ordnet MAXQDA 

die Variable automatisch zu und es ist keine weitere Auswahlmöglichkeit vorhanden. Wenn im 

Projekt noch keine Variable gleichen Namens existiert, können Sie an dieser Stelle den Variablen-

typ festlegen. Mögliche Optionen sind: Boolean (Wahr/Falsch), Datum/Uhrzeit, Fließkommazahl, 

Ganzzahl, Text. 

Datenmuster  Diese Spalte zeigt eine Vorschau, wie ein Eintrag in der jeweiligen Spalte im Date-

neditor dargestellt wird. 

Ein abschließendes Report-Fenster bestätigt den Import der Dokumente aus der Tabelle und listet 

auf, wie viele Texte, Codes und Variablen importiert wurden und wie viele Dokumente beim Im-

port ggf. ignoriert wurden.  
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Importierte Texte in MAXQDA  

Nach Import der im Beispiel dargestellten Tabelle in ein leeres Projekt sieht MAXQDA in etwa 

folgendermaßen aus: 

 

Importierte Texte in MAXQDA 

Beim Import geht MAXQDA folgendermaßen vor: 

¶ Dokumentgruppen, die noch nicht existieren, werden erstellt. 

¶ Die Überschriften der Codespalten werden von links nach rechts durchlaufen und von oben 

nach unten im Codesystem als neue Codenamen eingefügt, sofern sie noch nicht vorhanden 

sind. Alle Textsegmente aus den Codespalten werden mit der jeweiligen Spaltenüberschrift 

codiert. 

¶ Sollte eine Variable noch nicht bestehen, wird sie erzeugt. Jedem Dokument werden die Vari-

ablenwerte aus den Variablenspalten zugeordnet. 

5.4 Import bibliographischer Daten aus Endnote & Co.   

MAXQDA bietet die Möglichkeit, bibliographische Daten aus Programmen zur Literaturverwaltung 

wie bspw. Endnote, Citavi und Zotero zu importieren. Solche Programme werden vor allem im 

wissenschaftlichen Bereich bei der Literaturarbeit eingesetzt, d.h. sie dienen primär der Verwal-

tung von Literaturangaben und der Erstellung von Literaturlisten und unterstützen die Erstellung 

von wissenschaftlichen Texten. Ähnlich wie MAXQDA arbeiten die Programme zur Literaturver-

waltung mit Projekten, d.h. Containern, die alle gesammelten bibliographischen Informationen 

enthalten. Die Einheiten der Projekte bestehen aus Literaturangaben (Autor/in, Titel etc.), die teil-

weise auch Links auf Webseiten und weiterführende Informationen enthalten. 

MAXQDA kann mit allen Programmen zur Literaturverwaltung kooperieren, die in der Lage sind, 

ihre Literaturdatenbanken im RIS-Format, einem Standardformat für bibliographische Angaben, 

zu exportieren. Bei RIS-Dateien handelt es sich um einfache Textdateien, in denen alle exportierten 

Literatureinträge hintereinander gelistet sind. Die RIS-B_rcgcl clrf_jrcl qmecl_llrc  R_eq«* bgc

aus zwei Buchstaben bestehen und an die sich jeweils die zugehörigen Informationen anschließen. 

Wichtige Tags sind zum Beispiel: 
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TY ® Typ der Literaturangabe, leitet immer einen neuen Eintrag ein 

ID ® eine eindeutige Identifikationsnummer des Eintrags 

AU ® Autor/in 

TI ® Titel 

PY ® Veröffentlichungsdatum 

ER ® muss am Ende stehen und schließt einen Eintrag ab 

Eine detaillierte Beschreibung aller Tags des RIS-Formates findet sich bei Wikipedia unter 

http://de.wikipedia.org/wiki/RIS_(Dateiformat). Eine Quellenangabe im RIS-Format sieht beispiels-

weise so aus: 

TY  - BOOK 

AU  - McLuhan, Marshall 

AU  - Fiore, Quentin 

TI  - The medium is the message 

PY  - 1967 

CY  - New York 

PB  - Bantam Books 

ER  - 

Aufruf der Funktion  

Um eine RIS-Datei zu importieren, wählen Sie im Menü den Eintrag Dokumente > Import bibli-

ographischer Daten . Daraufhin erscheint ein Auswahldialog, der nur Dateien mit den Endungen 

RIS oder TXT auflistet. Wählen Sie hier eine entsprechende Datei aus und bestätigen Sie Ihre Wahl 

mit OK. 

Import und automatische Vorab -Codierung  

Beim Import geschieht folgendes: 

¶ Cq ugpb cglc lcsc Bmiskclrepsnnc _lecjcer* bgc kgr  PGQ]« `cegllr slb sk den Namen der 

Import-Datei ergänzt wird. 

¶ Alle Literatureinträge der RIS-Datei werden als jeweils einzelnes Dokument zu der neu erstellten 

Dokumentgruppe hinzugefügt; die Reihenfolge der Einträge bleibt dabei erhalten. Die impor-

tierten Dokumente werden in bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« kgr cglck @saf qwk`mjgqgcpr, 

¶ Der Dokumentname wird nach folgendem Schema zusammengesetzt:  

< Autor/in> - <Jahr> - <ID>. Leere Felder sind ggf. bspaf cgl  =« ecicllxcgaflcr, Bei mehreren 

Autoren/innen werden nur Name und Vorname der/s Erstautors/in verwendet, gefolgt von ei-

lck  cr _j,«, 

¶ Die neu erstellten Dokumente enthalten die Informationen, die rechts neben den Tags aufge-

listet sind. Die Tags selbst werden nicht importiert. 

¶ Gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq« ugpb cgl lcscp M`cpambc  PGQ« crstellt, der als Untercodes alle RIS-

Tags enthält, die in der Importdatei verwendet werden* x,@,  RW® Rwnc md pcdcpclac«, 

¶ Beim Import werden alle Dokumente automatisch vorab codiert, indem jeder Textabschnitt mit 

dem zugehörigen Tag-Code codiert wird. 

http://de.wikipedia.org/wiki/RIS_(Dateiformat)
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¶ Eine Anzeige informiert über den Fortschritt des Importvorgangs. 

 

RIS-Datei nach dem Import in MAXQDA 

Übernahme ausgewählter Informationen als Variablen  

Folgende Variablen werden beim Import bibliographischer Daten automatisch übernommen, und 

zwar zu jedem neu erstellten Dokument. 

¶ RIS_Type (Art der Referenz) ® String 

¶ RIS_Author (Erste/r Autor/in) ® String 

¶ RIS_Title (Titel) ® String 

¶ RIS_Reference-ID (Identifikationsnummer) ® Integer 

¶ RIS_Year (Veröffentlichungsjahr) ® Integer 

Die Variablen werden als Systemvariablen angelegt und lassen sich vom Benutzer nicht ändern. 

 

Übernommene Variablenwerte zu jedem Dokument 
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Arbeit mit bibliographischen Daten in MAX QDA 

Nach dem Import und der automatischen Vorab-Codierung stehen die bibliographischen Daten 

wie normale Texte in MAXQDA zur Verfügung. Das bedeutet, sie lassen sich durchsuchen, codie-

ren, verlinken, editieren und mit Memos versehen und stehen für weitere Analysen zur Verfügung. 

Natürlich können auch die Visual Tools und alle anderen Funktionen wie z.B. die Grafik- und 

Statistik-Funktionen hierauf angewendet werden. Durch die automatische Vorabcodierung kön-

nen beispielsweise nur Dokumente eines bestimmten Typs ausgewählt und ausgewertet werden, 

etwa nur Zeitschriftenbeiträge oder Sammelbandbeiträge. 

Export bibli ographischer Daten im RIS -Format  

Aus einem MAXQDA-Projekt lassen sich bibliographische Angaben im RIS-Format exportieren, um 

sie beispielsweise in ein Programm zur Literaturverwaltung zu importieren. Die Exportfunktion 

können Sie im Menü über Projekt > Export > Bibliographische Daten im RIS -Format  aufrufen. 

Nachdem Sie einen Speicherort angegeben haben, werden alle Dokumente des Projektes, die 

`g`jgmep_nfgqafc B_rcl clrf_jrcl slb b_fcp bspaf b_q Qwk`mj  @saf« ecicllxcgaflcr qglb* gl

eine RIS-Datei (Codierung: UTF-8) exportiert. 
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6 Webseiten mit dem MAXQDA Web Collector 

importieren  

6.1 Webseiten mit dem MAXQDA Web Collector speichern  

Bcp K?VOB? Uc` Amjjcarmp gqr cglc Cpucgrcpsle dđp bcl Glrcplcr @pmuqcp  Emmejc Afpmkc«*

mit dem Sie ganze Webseiten abspeichern können. Die gespeicherten Dateien lassen sich dann 

als PDF-, Bild- oder Text-Dokumente in MAXQDA importieren. Die Funktion eignet sich unter an-

derem dafür, Webseiten verschiedener Organisationen zu vergleichen sowie Zeitungsartikel und 

andere Inhalte von Webseiten für die Analyse in MAXQDA zu sammeln und aufzubereiten. 

MAXQDA Web Collector installieren  

Um mit dem MAXQDA Web Collectmp xs _p`cgrcl* `clċrgecl Qgc bcl Glrcplcr`pmuqcp  Emmejc

Afpmkc«, Qm`_jb bgcqcp _sd Gfpck Amknsrcp glqr_jjgcpr gqr* iċllcl Qgc bcl  K?VOB? Uc` Amj+

jcarmp« glqr_jjgcpcl8 

1. ëddlcl Qgc  Emmejc Afpmkc«, 

2. Navigieren Sie zu der Webseite https://chrome.google.com/webstore/detail/web-collector-for-

maxqda/jclikkcolnhlpnlcecldfigfdeocdgpf oder suchen Sie im Chrome Wc` Qrmpc l_af  Uc`

Amjjcarmp dmp K?VOB?«, 

3. Ijgaicl Qgc _sd bgc Qaf_jrdjùafc  ) Fglxsdđecl«* sk bgc Cpucgrcpsle Gfpck @pmuqcp fglxsxs+

fügen. 

Nach erfolgreicher Installation sehen Sie oben rechts im Browserfenster ein kleines rundes 

MAXQDA-Symbol: 

 

MAXQDA-Sym̀ mj xsk ëddlcl bcq K?VOB? Uc` Amjjcarmpq gl  Emmejc Afpmkc« 

Ein Klick auf das MAXQDA-Symbol öffnet den Web Collector: 

https://chrome.google.com/webstore/detail/web-collector-for-maxqda/jclikkcolnhlpnlcecldfigfdeocdgpf
https://chrome.google.com/webstore/detail/web-collector-for-maxqda/jclikkcolnhlpnlcecldfigfdeocdgpf
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MAXQDA Web Collector 

Der Web Collector bietet drei Modi an: 

¶ Webseiten können entweder als Ganzes abgespeichert werden, wobei das Layout der Web-

seite bestmöglich erhalten bleibt. 

¶ Webseiten können in vereinfachter Form gesichert werden, wobei die Webseite auf den Text 

und zentrale Bilder reduziert wird. 

¶ Selektierte Bereiche lassen sich abspeichern, um nur einen Ausschnitt einer Webseite zu 

MAXQDA zu transferieren. 

Komplette Webseite abspeichern  

Sofern für Ihre Analyse alle sichtbaren Webseitenelemente von Bedeutung sind, empfiehlt es sich 

die Webseite als Ganzes abzuspeichern, um sie möglichst originalgetreu in ein MAXQDA-Projekt 

zu importieren. Hierfür gehen Sie wie folgt vor: 

1. Rufen Sie in Google Chrome die gewünschte Webseite auf. 

2. Nachdem die Webseite vollständig geladen ist, öffnen Sie den Web Collector mit einem Klick 

auf das kleine MAXQDA-Symbol. 

3. Stellen Sie sicher, dass der Tab  Uc` N_ec« ecċddlcr gqr, 

Hinweis:  Sollten die Bilder nicht angezeigt werden, nachdem Qgc _sd bcl R_`  Qgknjgdgcb Uc`

N_ec« slb xspđai ecucafqcjr qglb*laden Sie bitte die Webseite im Browser erneut. 

4. Vergeben Sie einen Dokumentnamen, der später im MAXQDA-Projekt übernommen wird. 

5. @cg @cb_pd iċllcl Qgc gk Dcjb  Bmaskclr Kckm« cglcl Rcvr cglrgnncl* bcp später im 

MAXQDA-Projekt als Dokumentmemo an das importierte Dokument angeheftet wird. 

6. Klicken Sie auf Collect . 

Der MAXQDA Web Collector informiert Sie über den Fortschritt und speichert die Webseite im 

eingestellten Download-Ordner des Browsers, standardmäßig also im Download-Ordner des ak-

tuell angemeldeten Users. Die Webseite wird in einem Format gespeichert, das speziell für die 

spätere Weiterverarbeitung mit MAXQDA entwickelt wurde. 
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Hinweis:  Je nach Komplexität der Webseite kann der Speichervorgang unterschiedlich lange dau-

ern. 

Webseiten, die auf diese Weise gespeichert wurden, lassen sich später in MAXQDA als PDF- oder 

Bild-Dokumente importieren. 

Vereinfach te Webseite abspeichern  

Qrcfr `cg Gfpcp ?l_jwqc bcp Rcvr cglcp Uc`qcgrc gk Tmpbcpepslb* iċllcl Qgc bgcqc _jq  qgknjgdgcb«

Webseite abspeichern. Vergleichbar mit dem  Jcqckmbsq«auf dem Handy wird die Webseite auf 

den Text und zentrale Bilder reduziert, was besonders häufig von Webauftritten großer Zeitungen 

und Zeitschriften unterstützt wird. Gehen Sie für die Import einer  qgknjgdgcb«Webseite wie folgt 

vor: 

1. Rufen Sie in Google Chrome die gewünschte Webseite auf. 

2. Nachdem die Webseite vollständig geladen ist, öffnen Sie den Web Collector mit einem Klick 

auf das kleine MAXQDA-Symbol. 

3. Klicken Sie auf den Tab  Qgknjgdgcb Uc` N_ec«. Die Webseite wird daraufhin reduziert ange-

zeigt. 

Hinweis:  Einige Webseiten lassen sich aus technischen Gründen nicht vereinfachen. In diesem 

Fall wird im Web Collector ein entsprechender Hinweis angezeigt. 

4. Passen Sie bei Bedarf weitere Optionen wie Schriftart, Schriftgröße und Seitenrand an. Diese 

sind besonders für den späteren Import der Webseite als PDF relevant. 

5. Vergeben Sie einen Dokumentnamen, der später im MAXQDA-Projekt übernommen wird. 

6. @cg @cb_pd iċllcl Qgc gk Dcjb  Bmaskclr Kckm« cglcl Rcvr cglrgnncl* bcp qnùrcp gk

MAXQDA-Projekt als Dokumentmemo an das importierte Dokument angeheftet wird.  

7. Klicken Sie auf Collect . 

Der MAXQDA Web Collector informiert Sie über den Fortschritt und speichert die Webseite im 

eingestellten Download-Ordner des Browsers, standardmäßig also im Download-Ordner des ak-

tuell angemeldeten Users. 

Webseiten, die auf diese Weise gespeichert wurden, lassen sich später in MAXQDA als PDF- oder 

Text-Dokumente importieren. 

Beliebige Selektionen auf einer Webseite abspeichern  

Wenn Sie nur an einem kleinen Ausschnitt einer Webseite interessiert sind, lässt sich dieser eben-

falls abspeichern: 

1. Markieren Sie den gewünschten Bereich mit der Maus. 

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den markierten Bereich und wählen Sie den Eintrag 

Collect selection . 

Daraufhin wird der markierte Bereich direkt heruntergeladen und im eingestellten Download-Ord-

ner als Datei abgelegt. 

Selektionen, die auf diese Weise gespeichert wurden, lassen sich später in MAXQDA als PDF- oder 

Text-Dokumente importieren. 
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Hinweis:  Der MAXQDA Web Collector tcpuclbcr  SingleFile«* cglc @pmuqcp-Erweiterung von 

Gildas Lormeau. 

6.2 Webseiten in MAXQDA importieren  

Nachdem Sie Webseiten mit dem Web Collector gespeichert haben, können Sie diese in ein ge-

öffnetes MAXQDA-Projekt importieren: 

1. Öffnen Sie ein MAXQDA-Projekt, in welches Sie die abgespeicherten Webseiten importieren 

möchten. 

2. Dmisqqgcpcl Qgc gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc« cglc Bmiskclrepsnnc* sk bgc Uc`qcgrc gl cglc

ausgewählte Dokumentgruppe zu importieren. 

3. Rufen Sie aus dem Hauptmenü die Funktion Dokumente > Dokumente von MAXQDA Web 

Collector  importieren auf. 

Daraufhin erscheint der folgende Dialog: 

 

Dialog für den Import von Dokumenten, die mit dem Web Collector gespeichert wurden 

4. Beim ersten Öffnen des Dialogs wird das Standardverzeichnis für Downloads ausgewählt und 

oben im Dialog angezeigt. Alle in diesem Ordner befindlichen Webseiten werden im mittleren 

Teil des Dialogs gelistet. Durch Klick auf die drei Punkte ¡ können Sie ein beliebiges anderes 

Verzeichnis auswählen, aus dem Sie mit dem MAXQDA Web Collector gespeicherte Webseiten 

importieren möchten. 

5. Wählen Sie aus der Liste durch Klicken mit der Maus alle zu importierenden Webseiten aus, so 

dass diese grün markiert sind. 

https://github.com/gildas-lormeau/SingleFile


Webseiten in MAXQDA importieren 

 

93 

Tipp: Ein Doppelklick auf eine Zeile öffnet die heruntergeladene Datei in einem Internetbrow-

ser, sodass Sie einzelne Webseiten auf ihre Inhalte überprüfen können. 

6. Im unteren Teil des Dialogs stehen Ihnen zwei Optionen zur Auswahl: Für Webseiten können 

Sie auswählen, ob diese als PDF- oder als Bilddokumente importiert werden sollen. Für verein-

fachte Webseiten und Selektionen können Sie auswählen, ob diese als PDF-Dokumente oder 

Text in das Projekt aufgenommen werden sollen. 

Ein Klick auf Ausgewählte Dateien importieren  startet den Importvorgang. Dieser kann je nach 

Komplexität und gewähltem Dokumentformat unterschiedlich lange dauern ® ein Fortschrittsbal-

ken pro Dokument informiert über den Progress beim Import jedes einzelnen Dokuments. 

Haben Sie als Format PDF- oder Bild-Dokumente gewählt, wird MAXQDA bei großen Dateien 

nachfragen, ob Sie diese als externe Dateien oder doch im Projekt speichern möchten (siehe Extern 

gespeicherte Dateien). 

Hinweis:  Beim Import wird ein Großteil des Layouts übernommen, es wird ausdrücklich nicht das 

veränderte Drucklayout der Seite importiert. Vereinzelt kann es bei komplexen Seiten zu Abwei-

chungen von der Originalwebseite kommen. 
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7 Online -Umfragen  von SurveyMonkey importieren  

Welche Möglichkeiten bietet MAXQDA für den Import von SurveyMonkey -Um-

fragen?   

MAXQDA ermöglicht Ihnen, die Daten eines Online-Surveys direkt von SurveyMonkey in ein ge-

öffnetes Projekt zu importieren und mit den bekannten MAXQDA-Tools zu analysieren ® der Um-

weg über ein Drittformat wie zum Beispiel Excel entfällt. Beim Import wird jeder Fall des Online-

Surveys zu einem eigenen MAXQDA-Dokument. Die Freitextantworten der Befragten lassen sich 

automatisch mit dem Fragentext codieren und die standardisierten Angaben lassen sich als Doku-

mentvariablen übernehmen. 

Hinweis:  Für die Nutzung dieser Funktion ist ein eigener Account bei SurveyMonkey erforderlich. 

Nicht alle SurveyMonkey Pläne erlauben den Zugriff auf die Daten durch Programme von Drittan-

bietern wie MAXQDA. Bitte überprüfen Sie auf der Webseite von SurveyMonkey, ob ihr Plan den 

Export der Daten zu Drittanbietern erlaubt (derzeit ist dies ab einem GOLD-Plan möglich).  

Datenimport starten  

Um den Import von Daten zu starten, gehen Sie wie folgt vor: 

1. Wählen Sie im Menü die Funktion Daten von SurveyMonkey importieren . 

2. Es öffnet sich daraufhin die Anmeldeseite von SurveyMonkey in Ihrem Internetbrowser. Tragen 

Sie Ihre Account-Daten ein und klicken Sie auf Anmelden . 

 

Anmeldung im Browser-Fenster 

Hinweis:  Falls Sie sich das erste Mal mit SurveyMonkey verbinden, erscheint ggf. eine Nach-

frage Ihrer Firewall. Bitte bestätigen Sie, dass MAXQDA das Internet kontaktieren darf, weil 

ansonsten kein Import möglich ist. 

3. Es folgt eine weitere Webseite von SurveyMonkey, auf der Sie MAXQDA autorisieren müssen, 

Daten von SurveyMonkey abzurufen. 

https://www.surveymonkey.de/pricing/details/
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Autorisation von SurveyMonkey im Browser-Fenster 

Hinweis:  MAXQDA verwendet die Verbindung zu SurveyMonkey nur für den Import Ihrer Um-

fragedaten. Wenn Sie MAXQDA schließen, wird die Autorisation von SurveyMonkey für 

MAXQDA aufgehoben, das heißt, nach jedem Neustart von MAXQDA müssen Sie weitere Im-

porte von SurveyMonkey erneut autorisieren. 

Daten importieren  

4. Nach erfolgreicher Autorisation bei SurveyMonkey lädt MAXQDA eine Übersicht Ihrer Umfra-

gen und zeigt folgenden Dialog an, in dem Sie die gewünschte Umfrage für den Import aus-

wählen können. 

 

Dialog zur Auswahl der zu importierenden Umfrage 
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5. Wählen Sie im unteren Bereich aus, ob Sie alle Fälle oder nur eine Zufallsauswahl importieren 

möchten, und klicken Sie Weiter . 

6. Im erscheinenden Dialog wählen Sie ganz oben aus, welche Frage als Dokumentname verwen-

det soll. Standardmäßig ist hier die Fall-ID eingetragen, um eine eindeutige Benennung der 

Dokumente zu gewährleisten. Dies sollte in der Regel beibehalten werden. 

 

Einstellungen für den Import vornehmen 

Im mittleren Bereich des Fensters können Sie auswählen, welche Spalten als codierter Text bzw. 

als Variable importiert werden sollen. 

Ucll b_q Fùiafcl dđp cglc Qn_jrc qmumfj `cg  Ambc« _jq _saf `cg  T_pg_`jc« ecqcrxr ugpb*

importiert MAXQDA die Inhalte dieser Spalte als codierten Text und als Variable. Dies kann 

zum Beispiel dann sinnvoll sein, wenn man Variableninformationen zu einem Dokument nicht 

jedes Mal aus dem Tooltip über einem Dokumentnamen oder aus dem Dateneditor für Doku-

mentvariablen ersehen will, sondern direkt im Text lesen möchte, wie alt eine Person ist und 

ob sie eigene Kinder hat. 

Wird bei einer Spalte kein Häkchen gesetzt, ignoriert MAXQDA die Spalte beim Import. 

Im unteren Bereich ist die Auswahl der Option Leere Antworten codieren  möglich. Wird das 

Häkchen hier gesetzt, importiert und codiert MAXQDA Zellen ohne Inhalt als leere Absätze, 

ansonsten werden die Zellen nicht codiert. 

Nach Klick auf OK werden die die Daten importiert: 

¶ Es wird eine neue Dokumentgruppe mit dem Namen der Umfrage erstellt. 

¶ In dieser Dokumentgruppe erhält jeder importiere Fall ein eigenes Dokument. 
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¶ Gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq« ucpbcl _jjc Dp_ecl, bei denen im Dialog ein Häkchen in der Spalte 

 Codes« gesetzt wurde, als Codes angelegt. 

¶ Die importierten Dokumente enthalten die Antworten auf die Fragen, welche in der Spalte 

 Ambc« ausgewählt wurden. Die Antworten werden mit den jeweiligen Fragen-Codes auto-

matisch codiert, sodass Sie sich alle Antworten auf eine Frage mithilfe der MAXQDA Coding-

Suche leicht anzeigen lassen können. 

Hinweis:  Wenn Sie mit einem kostenlosen SurveyMonkey-Account arbeiten, lassen sich maximal 

die ersten 100 Fälle importieren. 

 

SurveyMonkey-Daten nach dem Import in MAXQDA 

Hinweise zu den einzelnen Fragetypen  

Die Fragetypen von SurveyMonkey werden wie in folgender Tabelle dargestellt in MAXQDA im-

portiert. Ob eine Antwort als automatisch codierte Freitextantwort oder/und als Dokumentvariable 

importiert wird, lässt sich vor dem Import im Dialog festlegen (siehe oben). 

Fragentyp  Standardmäßiger Import in MAXQ DA 

Multiple Choice 1 Variable 

Sonstiges-Antwort: automatisch codierter Text 

Dropdown 1 Variable 

Sonstiges-Antwort: automatisch codierter Text 

Sternbewertung 1 Variable 

Matrix/Bewertungsskala 1 Variable pro Item 

Sonstiges-Antwort: automatisch codierter Text 

Dropdownmenü-Matrix 1 Variable pro Antwortzelle 

Sonstiges-Antwort: automatisch codierter Text 

Ranking 1 Variable pro Rang 

Net Promoter® Score 1 Variable 

Schieberegler 1 Variable 
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Einzelnes Textfeld Automatisch codierter Text 

Mehrere Textfelder Automatisch codierter Text pro Textfeld 

Kommentarfeld Automatisch codierter Text 

Kontaktinformationen 1 Variable pro Feld 

Datum/Uhrzeit 1 Variable 
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8 Links: Dokument -Links, externe Links, Web - und 

Geo-Links 

8.1 Links in MAX QDA 

MAXQDA unterscheidet vier Arten von Links: 

1. Dokument-Links stellen Verbindungen zwischen zwei Text- oder Bildstellen her. Z.B. möchte 

man zwei Aussagen eines Befragten kontrastieren und verlinkt sie miteinander. Oder zwei Per-

sonen haben über den gleichen Sachverhalt Aussagen gemacht und man möchte diese direkt 

miteinander verbinden, so dass man leicht von einer Aussage zur anderen springen kann. 

2. Externe Links stellen Verbindungen zwischen einer Text- oder Bildstelle und einer Datei außer-

halb des aktuellen MAXQDA-Projektes her, also bspw. zu einem Bild, einem Dokument, einer 

Ton- oder Bildaufzeichnung etc. 

3. Web-Links stellen Verbindungen zwischen einer Text- oder Bildstelle und einer Internetseite 

her. Ein Klicken auf die Text- bzw. Bildstelle bewirkt einen direkten Aufruf der entsprechenden 

Internetseite im standardmäßig eingestellten Internetbrowser. 

4. Geo-Links stellen Verbindungen zwischen einer Text- oder Bildstelle und einem Ort auf diesem 

Globus her, wobei die GPS-Koordinaten zugrunde gelegt werden und die Anzeige in Google 

Earth oder einem anderen Programm zur Anzeige von Geodaten erfolgt. 

Das Setzen (und ggf. Löschen) von Links erfolgt innerhalb des  Bmiskclr-Browsers« von MAX-

QDA oder beim Arbeiten mit MAXMaps, dem Modeler von MAXQDA, mit dessen Hilfe sich inter-

aktive visuelle Darstellungen von Daten, Konzepten und Zusammenhangsmodellen erstellen las-

sen. 

Die vier verschiedenen Typen von Links werden in der  Übersicht Links« durch unterschiedliche 

Symbole dargestellt. 

8.2 Dokument -Links  

Mit Hilfe von  Dokument-Links« ist es möglich, zwei Stellen von Dokumenten miteinander zu 

verbinden, beispielsweise zwei Textstellen von Texten einer Dokumentgruppe. Dokument-Links 

sind also interne Links, sie verbinden nur Stellen innerhalb eines MAXQDA-Projektes. Diese Links 

haben die gleiche Funktion und lassen sich auf die gleiche Weise nutzen wie Hyperlinks bei Web-

seiten. Sie verbinden zwei Punkte miteinander, einen Ankerpunkt und einen Zielpunkt. Sobald 

man bei einem existierenden Link auf einen Ankerpunkt klickt, wird der zugehörige Zielpunkt 

geladen. In MAXQDA sind diese Links wechselseitig, d.h. sie führen nicht nur irgendwo hin, son-

dern auch wieder zurück. Klickt man auf den Zielpunkt, gelangt man wieder zurück auf den Start-

punkt des Dokument-Links. 

Bei den Dokument-Links in MAXQDA können sich die beiden miteinander verlinkten Textstellen 

sowohl im gleichen Dokument als auch in zwei verschiedenen Dokumenten befinden. Um einen 

Dokumentlink einzufügen, muss die erste Textstelle, der Ankerpunkt, zunächst im  Bmiskclr-
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@pmuqcp« markiert werden. Die kleinste Einheit zum Markieren ist in Texten ein einzelnes Zeichen, 

üblicherweise wird man aber mindestens ein Wort markieren. 

Beim Verlinken zweier Text- oder Bildstellen geht man folgendermaßen vor: 

1. Zunächst muss man den Dokument-Link an der ersten Text- oder Bildstelle verankern, indem 

man die Ankerstelle mit der Maus  markiert. Nun kann man entweder aus dem Kontextmenü 

(rechte Maustaste) die Option Dokument -Link einfügen  wählen, das Tastenkürzel Strg+L 

(Window s) bzw. cmd+L (Mac) eingeben oder auf das Symbol Linkstart/ -Ziel setzen  in der 

Qwk`mjjcgqrc  Ambgcpcl«klicken. Die Darstellung der markierten Stelle verändert sich jetzt: In 

Texten erscheint sie blau unterstrichen in PDF- und Bilddateien wird ein blauer Rahmen ge-

zeichnet. 

 

Quickbutton, um einen Dokument-Link zu setzen 

2. Nun kann man den Zielpunkt des Dokument-Links auswählen, entweder indem man im glei-

chen Dokument bis zur gewünschten Stelle scrollt oder indem man, sofern es sich um eine 

Stelle aus einem anderen Dokument handelt, dieses zunächst öffnet und an die gewünschte 

Stelle positioniert. Der Zielpunkt wird nun ebenfalls mit der Maus  markiert. 

3. Erneutes Klicken auf das Symbol Dokument -Links gl bcp Qwk`mjjcgqrc  Ambgcpcl«bewirkt, 

dass der Link hergestellt wird, d.h. die beiden Textstellen miteinander verbunden werden. 

Wenn man nach dem ersten Schritt feststellt, dass man den Link doch nicht setzen möchte bzw. 

dass man eine falsche Ankerstelle gewählt hat, kann man durch Klicken auf das Symbol Linkstart  

löschen, den eingefügten Ankerpunkt wieder löschen. 

 

Quickbutton, um letzten Dokument-Link zu entfernen 

Dokument-Links lassen sich bei Texten im  Bmiskclr-@pmuqcp« daran erkennen, dass der Text in 

blauer Farbe erscheint und unterstrichen ist. Sobald man die Maus auf den Link bewegt, erscheint 

im Tooltip die Information über die hiermit verlinkte Textstelle sowie der Text, welcher beim Setzen 

des Links markiert wurde. 

 

Blau unterstrichener Dokument-Link mit Quick-Info 

Diese Tooltip-Anzeige des mit einer Textstelle verlinkten Textes lässt es manchmal ratsam erschei-

nen, den Link nicht nur an einem einzelnen Wort, sondern an einem ganzen Satz oder Abschnitt 
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zu verankern. Um von einem Dokument-Link im  Bmiskclr-@pmuqcp« zu der damit verbundenen 

Stelle zu springen, klickt man einfach auf den Dokument-Link. Sogleich wird das Dokument, das 

den Zielpunkt beinhaltet, geladen und genau an der Stelle des Links positioniert. 

Um einen Dokument-Link zu entfernen, klicken Sie den betreffenden Link mit der rechten Maus-

taste an und wählen aus dem Kontextmenü den Eintrag Link entfernen . 

Tipp:  Sofern der zweite Dokument-Browser geöffnet ist (s. >> LINK), springt MAXQDA einen Link 

automatisch im jeweils anderen Dokument-Browser-Fenster an. So können Sie zugleich die beiden 

miteinander verknüpften Dokumentstellen betrachten. 

8.3 Externe Links   

Slrcp  cvrcplck Jgli« ugpb cgl Jgli tml cglcp `cqrgkkrcl Qrcjjc cglcq Bmiskclrq xs cglcp Qrcjjc

außerhalb des MAXQDA-Projekts verstanden, also bspw. von einer Stelle eines Interviews, in dem 

auf eine bestimmte Person Bezug genommen wird, zu einer Bilddatei, welche die betreffende 

Person abbildet. 

Externe Links lassen sich einfügen, indem die gewünschte Stelle im Dokument mit der Maus se-

lektiert wird und dann nach einem Klick auf die rechte Maustaste aus dem Kontextmenü die 

Option Externen Link einfügen  gewählt wird. Anschließend ist im Dateidialog nur noch die 

entsprechende Datei auszuwählen. Diese kann sich sowohl auf der Festplatte des eigenen Com-

puters befinden als auch auf einem entfernten Speicherort im Netzwerk. 

Externe Links sind in gleicher Weise wie Dokument-Links daran zu erkennen, dass sie durch blaue 

Schriftfarbe und Unterstreichung in Texten bzw. einen blauen Rahmen in PDF- und Bilddateien 

hervorgehoben werden. Führt man die Maus über den externen Link, erscheint der Name der 

verlinkten Datei (inklusive des kompletten Pfadnamens) im Tooltip. Durch einen Klick auf den Link 

wird die mit der verlinkten Datei verbundene Anwendung gestartet. Bei einem Klick auf eine Bild-

datei im JPG-Format wird diese bspw. mit dem eingestellten Bild-Betrachtungsprogramm geöff-

net. 

8.4 Web-Links  

Unter einem Web-Link wird in MAXQDA der Link auf eine bestimmte Webseite verstanden. Einen 

solchen Link erzeugt man folgendermaßen: 

1. Im Dokument die betreffende Stelle mit der Maus markieren. 

2. Im Kontextmenü Web-Link einfügen  wählen. 

Es erscheint daraufhin ein Eingabefeld, in das Sie eine Webadresse eingeben können. 

 

Eingabefeld für einen Web-Link 
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Hinweis:  Wenn sich in der Zwischenablage ein Web-Link befindet, wird dieser automatisch von 

MAXQDA in das Eingabefeld übernommen. 

Genau wie bei einem externen Link sehen Sie im Tooltip eine Angabe über die verlinkte Webseite 

und ein einfacher Klick zeigt die Webseite in Ihrem Standard-Browser an. 

8.5 Geo-Links  

Mit Google Earth und anderen geografischen Programmen wie Google Maps ist es möglich ge-

worden, jeden beliebigen Punkt auf diesem Planeten mittels eindeutiger Koordinaten anzusteu-

ern. Unter einem Geo-Link oder einer Geo-Referenz wird die Verbindung eines Elements von 

MAXQDA mit einem bestimmten Ort auf diesem Globus verstanden. So kann etwa für einen Be-

fragten eine Geo-Referenz zu seiner Wohnung bzw. zum Wohnhaus verweisen. In einer Studie 

über Kindertagesstätten, lassen sich die genauen Standorte der Kitas auf einer Karte festhalten. 

Mit Hilfe von Geo-Linking ist es also möglich, den Raumbezug von sozialwissenschaftlichen For-

schungsdaten herzustellen. Die Nutzung von Geo-Referenz-Tools, prototypisch Google Earth, in 

Kombination mit Software für qualitative Datenanalyse ist noch relativ neu. Einer der ersten For-

scher, der diese Technik angewandt hat, war Cesar Cisneros, Professor im Bereich Soziologie der 

Universitaria Autonoma Metropolitan Iztapalapa, Mexico. Im Zuge eines Forschungsprojekts in 

Südamerika nutzte er im Jahr 2006 erstmals Georeferenzen in einem MAXQDA-Projekt. Er ver-

wendete dabei die Funktion der externen Links. In MAXQDA stehen eigene Geo-Links zur Verfü-

gung, die auch gesondert in einer Spalte neben dem Dokument angezeigt werden. Um einen 

Geo-Link zu erzeugen, gehen Sie so vor: 

1. Im ersten Schritt speichern Sie Ihren gewünschten Ort bzw. Ihre Orte als Datei(en)mit Hilfe der 

Menüoption Datei > Speichern  in Google Earth. Die von Google Earth erstellten Dateien er-

halten _srmk_rgqaf bgc B_rcgcpeùlxsle «KML¬, 

2. In MAXQDA wird nun der gewünschte Textabschnitt oder Bildausschnitt wie üblich mit der 

Maus markiert, anschließend mit der rechten Maustaste angeklickt und aus dem dann erschei-

nenden Kontextmenü die Option Geo-Link einfügen  gewählt. Jetzt muss nur noch die rich-

tige KML-Datei im Dateidialog ausgewählt werden und schon ist die Verbindung hergestellt. 

Die KML-Datei enthält u.a. die Koordinaten des verlinkten Ortes und alle zum Start von Google 

Earth notwendigen Informationen. Wann immer Sie später auf diesen Link in MAXQDA klicken, 

wird Google Maps im Internetbrowser geöffnet und der Ort mit einem roten Spot markiert. 

Sobald Sie die Maus über den Geo-Link bewegen, erscheinen der Ortsname und dessen Koordi-

naten (Längengrad und Breitengrad) im Tooltip. Genau dies ist in der folgenden Bildschirmabbil-

dung ersichtlich. Es ist ein Geo-Link mit dem L_kcl bcq Glrcptgcurcl  H_l«verknüpft worden 

und dieser Geo-Link führt xsk Mpr  Schloß 1, K_p`spe«, dessen Koordinaten ebenfalls angezeigt 

werden. 

Wenn Sie im Kontextmenü des Dokuments die Option Geo-Link-Leiste anzeigen  wählen, fügt 

MAXQDA links neben der Spalte der Paragraphenanzeige noch eine weitere Spalte ein, in der das 

Vorhandensein von Geo-Links durch einen grünen Ball symbolisiert werden. Auf diese Weise las-

sen sich die Geo-Referenzen gut von anderen Links unterscheiden. 
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B_q Qwk`mj  orangene Ortsfahne¬ xcger cglcl Ecm-Link an 

Hinweis : Beim Hinzufügen eines Geo-Links wird die KML-Datei in das MAXQDA-Projekt selbst 

importiert. Das Speichern in der Projekt-Datei erleichtert es, das gesamte Projekt mit allen zuge-

hörigen KML-Dateien an die anderen Mitglieder des Forschungsteams weiterzugeben. 

Segmente, die einen Geo-Link besitzen, können selbstverständlich wie alle anderen Segmente 

auch mit einer oder mehreren Kategorien des Codesystems codiert werden. 

In bcp r_`cjj_pgqafcl  ñ`cpqgafr Jgliq«, die gk Imlrcvrkclđ gl bcp  Jgqrc bcp Bmiskclrc«auf 

vielen Ebenen (Projekt, Dokumentgruppe, Dokumente) verfügbar ist, lassen sich Geo-Links leicht 

wiederfinden. In der ersten Spalte der Übersichten wird das Vorhandensein eines Geo-Links ® 

ähnlich wie im  Bmiskclr-@pmuqcp«® durch eine orangene Ortsfahne symbolisiert. Wenn man 

den Spaltenkopf dieser Spalte anklickt, wird die gesamte Spalte nach den Symbolen sortiert, so 

dass es möglich ist, alle Geo-Links hintereinander gelistet zu bekommen. 

 

Anzeige von Geo-Links durch das Symbol  orangene Ortsfahne¬ glbcp  ñ`cpqgafr Jgliq« 

Einfügen von  Geo-Links als Stand-alone -Objekte in MAXMaps  

Geo-Links lassen sich auch in MAXMaps einfügen. Wenn man auf der freien Arbeitsfläche an einer 

beliebigen Stelle mit der rechten Maustaste klickt, erscheint ein Kontextmenü mit einer Option 

Geo-Link einfügen . Nach Wahl der Option muss man anschließend im Dateidialog die ge-

wünschte KML-Datei auswählen. 

Die Arbeitsfläche von MAXMaps sieht dann folgendermaßen aus: 

 

Ein neu eingefügter Geo-Link in MAXMaps 



Links: Dokument-Links, externe Links, Web- und Geo-Links 104 

Der von Google Earth stammende Dateiname wird automatisch als Label in MAXMaps übernom-

men. Natürlich lässt sich dieser ® meist sehr lange ® Dateiname durch eine aussagekräftigere Be-

zeichnung ersetzen. 

Der so eingefügte Geo-Link kann im Weiteren wie jedes andere Objekt in der MAXMaps Arbeits-

fläche gehandhabt werden: Man kann ein anderes Symbol oder Bild wählen, die Darstellung ver-

kleinern oder vergrößern und anderes mehr. 

 

Ein Geo-Link im Kontext anderer Objekte in MAXMaps 

Geo-Linking für Codes, Texte, Memos und  codierte Segmente in MAXMaps  

Auch alle in MAXMaps verwendbaren MAXQDA-Objekte können mit einer geographischen Refe-

renz in Google Earth verbunden werden. Genau wie bei den freien Objekten erscheint in der 

m`cpcl pcafrcl Caic gkkcp cgl Qwk`mj & `j_scp @_jj«'* ucll cgl Ecm-Link mit dem Objekt ver-

bunden ist. Sobald man auf dieses Symbol doppelklickt, wird Google Earth gestartet und fokus-

siert auf die entsprechende Location. 

Ein Hintergrundbild in  MAXMa ps in Kombination mit Geo -Links nutzen  

Google Earth erlaubt es, jedes angezeigte Bild als JPG-Datei zu sichern. Dieses kann dann als 

Hintergrundbild von MAXMaps importiert werden. 

Unsichtbare Hot Spots sowie alle Arten von MAXQDA-Objekten wie bspw. Dokumente, Codes, 

Memos etc. können dann in die Map mit dem betreffenden Hintergrundbild eingefügt werden. 

8.6 Die  Übersicht Links«  

Dokument-Links, in der Praxis die häufigste Form von Links, sind zwar im  Bmiskclr-@pmuqcp« 

gut erkennbar, dennoch lässt sich dann, wenn man viele Stellen miteinander verlinkt hat, nur 
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relativ schwer ein Überblick über die Links eines Dokuments gewinnen. Mit Hilfe einer übersicht-

lichen Tabelle geht dies wesentlich besser. Die  Übersicht Links«-Funktion von MAXQDA funkti-

oniert ähnlich wie die anderen Übersichten von MAXQDA, also bspw. die Übersicht über die 

Codings. 

Um die Übersicht aufzurufen, wählen Sie aus dem Kontextmenü eines einzelnen Dokuments, einer 

Dokumentgruppe, eines Dokumentset oder auf der Wurzel der Dokumente den Eintrag Übersicht 

Links. Die Übersicht enthält nur die Links, die sich auf der gewählten Ebene befinden. 

Die Link-Übersicht hat folgenden Aufbau: 

Ankerpunkt, Absatz, Vorschau / Zielpunkt, Absatz, Vorschau 

Dokument-Links sind nicht-hierarchischer Natur, d.h. Ankerpunkt und Zielpunkt sind gleichbe-

rechtigt, die Dokument-Links haben keine bestimmte Richtung, sie werden deshalb durch einen 

Doppelpfeil symbolisiert. Die Übersicht über alle Links eines Dokuments listet alle Start- oder Ziel-

punkte der Links auf, d.h. wenn beide Punkte innerhalb des gleichen Dokuments liegen, dann 

taucht dieser Link in der Tabelle zweimal auf, einmal erscheint der Startpunkt in der ersten Spalte 

der Tabelle und das andere Mal der Zielpunkt. 

 

Dslirgml  ñ`cpqgafr Jgliq« dđp cgl Npmhcir 

In der Link-Übersicht lassen sich die vier Link-Typen von MAXQDA (Dokument-Links, externe Links, 

Web- und Geo-Links) sofort an den unterschiedlichen Symbolen erkennen, die in der ersten Spalte 

der Tabelle dargestellt werden: 

   Dokument-Links 

   externe Links und Web-Links 

   Geo-Links 

Mit der Link-Übersicht kann man in der gleichen Weise arbeiten wie mit den anderen Tabellen in 

MAXQDA: Man kann nach einzelnen Spalten aufsteigend und absteigend sortieren, z.B. nach 

dem Link-Typ. Das Klicken auf einen Link bewirkt, dass an die entsprechende Stelle ins Dokument 

gesprungen wird und diese Stelle im  Bmiskclr-@pmuqcp« erscheint. In der Symbolleiste der Link-

Übersicht sind mehrere Funktionen über Symbole direkt zugänglich: 

  Als Excel-Tabelle öffnen  ® Eine Tabelle aller bzw. der ausgewählten Links im XLS/X-Format 

wird erstellt und mit dem Programm angezeigt, das diesem Format zugeordnet ist. 

  Als HTML-Tabelle öffnen  ® Eine HTML-Tabelle aller bzw. der ausgewählten Links wird erstellt 

und mit dem eingestellten Standardbrowser angezeigt. 

  Exportieren  ® Ermöglicht den Export der Tabelle im Format XLS/X, HTML, RTF oder TXT (Ta-

bulator getrennt). 
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9 Codes und wie man codiert  

9.1 Über Codes und das Codieren in MAX QDA 

Eine der Kernfunktionen von MAXQDA ist das Codieren von Teilen (Segmenten) eines Dokuments. 

Unter Codieren versteht man dabei die Zuordnung von einem oder mehreren Codes zu einem 

solchen Segment, welches zuvor im  Bmiskclr-@pmuqcp« mit der Maus markiert wird. Durch 

dieses Codieren wird bspw. eine systematische Inhaltsanalyse ermöglicht. 

Was ist unter einem  Code« zu verstehen? Aus Bibliotheken kannte man früher den Schlagwort-

katalog und sozialwissenschaftlichen Forscherinnen und Forschern gqr bcp @cepgdd  I_rcempgc«

nicht zuletzt aus der Inhaltsanalyse wohl vertraut. Weitere Synonyme sind  Stichwort« oder  La-

bel«. Was sich hinter einem Code verbirgt, hängt von der Aufgabenstellung und der konkreten 

Situation ab. In jedem Fall ist ein Code ein Hilfsmittel, um Inhalte zu kennzeichnen, möglicherweise 

zu klassifizieren und so leichter wieder finden zu können. Codes schaffen Ordnung, das kann man 

sich am Beispiel des Schlagwortkatalogs verdeutlichen: Er hilft einem, das thematisch richtige Buch 

zu finden, gibt gleichzeitig auch einen Überblick, zu welchen Themen die Bibliothek viele oder 

wenige Bücher besitzt. Wie nützlich ein solcher Katalog ist, hängt natürlich von der Differenziert-

heit und Brauchbarkeit der gewählten Systematik und von der Güte der Verschlagwortung ab. 

Technisch gesprochen ist ein Code in MAXQDA ein Textstring mit bis zu 63 Zeichen. Codes sind 

wie Karteikästen, die Karteikarten enthalten, auf denen Textpassagen (oder Bildteile) aufgeklebt 

sind und auf denen oben eine Kategorienbezeichnung steht. Der Name eines Codes ähnelt also 

einem Label, das als Karteireiter fungiert. Dieses Label kann man problemlos ändern, ohne dass 

die Struktur des Karteikastens und der hinter den Karteireitern eingereihten Karteikarten dadurch 

tangiert würde. 

9.2 Bgc  Jgqrc bcp Ambcq« 

Codes können in eine hierarchische Struktur gebracht werden, d.h. sie können mehrere Subcodes 

besitzen und die Subcodes wiederum Subcodes. 

Das Codesystem, also alle im Verlauf der Arbeit definierten Codes, wird von MAXQDA als logische 

Struktur im Fenster  Jgqrc bcp Ambcq« dargestellt. 

Zu Beginn der Arbeit ist das Fenster  Jgqrc bcp Ambcq« noch leer, mit Ausnahme der Zeile  Ambc+

system« und eines vorangestellten Symbols. Klickt man mit der rechten Maustaste in die oberste 

Zeile mit dem Begriff  Ambcqystem«* öffnet sich ein Kontextmenü, mit dem man das Codesystem 

managen und unterschiedliche Formen des Codierens praktizieren kann. 

Das Codesystem von MAXQDA hat folgende Charakteristika: 

¶ Ein Code ist ein String mit maximal 63 Zeichen, der aus einem oder mehreren Wörtern beste-

hen kann, Leerzeichen und Sonderzeichen sind erlaubt. 

¶ Die Anzahl der Codes (und Subcodes), die in der  Jgqrc bcp Ambcq« verwaltet werden können, 

ist nicht beschränkt. 

¶ Es kann eine hierarchische Struktur mit bis zu 10 Ebenen aufgebaut werden. 
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¶ Jedem Code kann eine spezielle Farbe zugeordnet werden. 

¶ Eine Sonderrolle nehmen die sogenannten Farb-Codes ein, die wie farbige Markierstifte wir-

ken: Sie färben das Dokument ein und ordnen gleichzeitig den Namen der Farbe als Code zu. 

¶ Eine weitere Sonderrolle nehmen emoticodes ein, bei denen statt eines Codesymbols ein Emo-

ticon oder ein Symbol im Codesystem mit einem vordefinierten, aber veränderbaren Namen 

erscheint. 

¶ Seit MAXQDA 12 gibt es auch Sondercodes für die Teilnehmer einer Fokusgruppe. Diese Codes 

sind an diesem Icon  zu erkennen. Für diese Art von Codes stehen besondere Funktionen 

zur Verfügung. 

Das Arbeiten mit den codierten Segmenten (d.h. Text- oder Bildteilen) und mit einem Kategorien-

system gehört zu den zentralen Arbeiten im Prozess der computergestützten Text- und Inhaltsan-

alyse. Es ist eine Arbeit, die bei der Nutzung von QDA-Software in der Regel nicht automatisch 

geschieht, sondern ® oft durchaus mühevoll und Zeit konsumierend ® von den Nutzerinnen und 

Nutzern ausgeführt wird. MAXQDA erleichtert die systematische Analyse durch das Werkzeug 

eines hierarchischen Codesystems. Dieses Codesystem ist als Baumstruktur immer sichtbar, so dass 

es leicht möglich ist, sich einen Überblick über das bislang geschaffene Kategorienwerkzeug zu 

verschaffen. Gerade bei umfangreichen Kategoriensystemen kann es dabei sehr hilfreich sein, die 

Unterkategorien auszublenden, um so einen besseren Überblick zu gewinnen. 

  

Subcodes ausblenden 

Das Klicken auf das Dreiecks-Symbol vor einem Code bewirkt, dass die Subcodes ein- und ausge-

blendet werden. 

Tipp:  Mit der Funktion Alle Subcodes einklappen , die im Kontextmenü auf der obersten Ebene 

verfügbar ist, lässt sich das Codesystem bequem auf die oberste hin einklappen. 
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Codes im Codesystem verschieben 

Hinweis : In MAXQDA können die Codes in der  Jgqrc bcp Ambcq« nach Belieben mittels Drag & 

Drop, d.h. mit gedrückter linker Maustaste, verschoben und gruppiert werden. 

Um einen Code zu einem Subcodes eines anderen Codes zu machen, wird er mit gedrückter linker 

Maustaste auf diesen Code bewegt und dort fallen gelassen. Wenn Sie einen Code zwischen zwei 

_lbcpcl Ambcq  d_jjcl j_qqcl«* ugpb cp xugqafcl bcl `cgbcl Ambcq cglecdđer (siehe Codes im 

Codesystem verschieben und sortieren). 

Es ist also einfach, das Kategoriensystem in eine solche Reihenfolge zu bringen, die der eigenen 

Arbeitsweise optimal angepasst ist. Häufig werden beim Codieren von Text die Kategorien in einer 

bestimmten Reihenfolge durchlaufen, was sich beispielsweise bei einer Argumentationsanalyse 

anbietet. Die Möglichkeit, die Codes in eine selbstbestimmte Reihenfolge zu bringen, macht es 

bei einem geschickten Arrangement der Codes leicht zu verhindern, dass beim Codieren immer 

im Kategoriensystem hin- und her gesprungen werden muss. 

Tipp:  Mit Hilfe des visuellen Tools MAXMaps lässt sich auch eine netzwerkartige Struktur von 

Codes aufbauen und zur Codierung benutzen, d.h. man kann auch Segmente eines Dokuments 

markieren und in eine solche Netzwerk-Map hinein codieren. 

Die Symbolleiste in der  Jgqrc bcp Ambcq« 

In der Symbolleiste in der Kopfzeile des Fensters  Jgqrc bcp Ambcq« lassen sich folgende häufig 

benötigte Funktionen anklicken: 

  Aktivierungen zurücksetzen  ® hebt die aktuelle Aktivierung der Codes auf 

  Aktivieren via Cod evariablen  ® ermöglicht die Aktivierung von Codes abhängig von deren 

Variablenwerten 

  Aktivieren durch Farbauswahl ® ermöglicht die Aktivierung von Codes abhängig von deren 

Farbattribut. 

  Nur emoticodes anzeigen /   Codes und emoticodes anzeigen  ® reduziert die Anzeige 

der Codes auf die emoticodes. 

  In tabellarische Ansicht umschalten /  In Standardansicht umschalten  ® schaltet hin 

und her zwischen der Baumansicht und der tabellarischen Ansicht des Codesystems 

  Neuen Code einfügen  ® ermöglicht, einen neuen Code im Codesystem zu ergänzen 

   Suche ® ermöglicht die Suche nach einzelnen Codes 

  Fenster auslösen 

  Fenster vergrößern  

  Fenster ausblenden  

Zur Handhabung des Codesystems stehen neben den Icons in der Symbolleiste zwei Arten von 

Kontextmenüs zur Verfügung, ein Kontextmenü auf der allerobersten Ebene des Codesystems 

sowie Kontextmenüs auf der Ebene der einzelnen Codes. 
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9.3 Einen neuen Code erzeugen  

Das im Fenster oben stehende Umpr  Ambcqwqrck« slb b_q tmp bgcqck qrcfclbc Qwk`mj qrcjjcl

die Wurzel des Codebaumes dar. Das nach und nach aufgebaute Kategoriensystem nimmt von 

hier aus seinen Ausgangspunkt. 

Um einen Code auf der obersten Ebene einzufügen, bestehen drei Möglichkeiten: 

1. Die einfachste Möglichkeit besteht darin, auf das Symbol Neuen Code einfügen   in der 

Symbolleiste der  Jgqrc bcp Ambcq« zu klicken. 

 

Neuen Code mithilfe des Iconq gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq« cpqrcjjcl 

2. ?jrcpl_rgt fgcpxs i_ll k_l b_q Umpr  Ambcswqrck«* b_q qich zuoberst im Fenster  Jgqrc bcp

Ambcq« befindet, mit der rechten Maustaste anklicken ® natürlich muss das Fenster  Jgqrc bcp

Ambcq« hierzu geöffnet sein. Aus dem Kontextmenü wird die Option Neuen Code einfügen  

gewählt. 

 

Neuen Code mithilfe des Kontextmenüs einfügen 

3. Als dritte Alternative zu diesen beiden Wegen besteht die Möglichkeit, das Tastenkürzel Alt+ N 

(Windows) bzw. cmd+alt+N (Mac)  zu verwenden. 

Gleichgültig welchen Weg man wählt, es erscheint immer folgendes Dialogfeld zur Codedefini-

tion: 
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Dialogfenster zur Eingabe eines neuen Codes 

In das Textfeld im oberen Teil des Fensters gibt man die Bezeichnung des neuen Codes ein. Da-

runter kann man dem Code ein Farbattribut zuordnen. Das entsprechende Auswahlfenster erlaubt 

es nahezu unbegrenzt viele benutzerdefinierte Farben zu erzeugen. 

Wenn Sie die Option Als Standardfarbe für neue Codes festlegen  auswählen, wird bei allen 

neu erstellten Codes 

Subcodes einfügen  

Wenn wir nun untergeordnete Codes, so genannte Subcodes, definieren wollen, muss der über-

geordnete mit der rechten Maustaste angeklickt werden und aus dem Kontextmenü die Auswahl 

Neuen Code erstellen  gewählt werden. Auch hier gibt es die Möglichkeit, mittels des Tasten-

kürzels Alt+ N oder mittels des Icons  in der Symbolleiste einen neuen Code zu erzeugen ® dabei 

gilt es jedoch zu beachten, dass der blaue Fokus auf dem Code liegt, für den man einen Subcode 

erstellen möchte. 

Setzt man bei der Definition von Subambcq gl bck Imlrpmjjiùqrafcl  Tcpcp`cl« cgl Fùiafcl* qm

wird die Farbe des Obercodes diesem neu definierten Subcmbc tcpcp`r, Gl b_q Rcvrdcjb  Ambc-

Kckm« i_ll k_l cglcl Imkkclr_p xs bgcqck Ambc cglec`cl* `qnu, bgc Bcdglgrgml bcq Ambcq,

Nach Schließen des Dialogfeldes kann man ® qmdcpl k_l cru_q gl b_q Dcjb  Ambc-Kckm« cglec+

geben hat ® neben dem neu definierten Code das Symbol für ein Code-Memo erkennen. 

Hinweis : Neu definierte Codes werden im Fenster  Jgqrc bcp Ambcq« immer von oben in das 

Kategoriensystem eingeführt. Dies gilt auf allen Ebenen der Hierarchie. 
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9.4 Wie man codier t   

Die Zuordnung von Codes zu Textsegmenten oder Bildausschnitten wird in MAXQDA _jq  Ambgc+

ren« `cxcgaflcr, 

Zu einem Dokument bzw. Dokumentabschnitt können praktisch beliebig viele Codes zugeordnet 

werden, auch das technische Limit für die Zahl der codierten Segmente pro Dokument ist so hoch, 

das es keine praktische Bedeutung hat. Code-Zuordnungen können sich beliebig überlappen oder 

ineinander verschachtelt sein. 

Das zu codierende Segment auswählen  

Das Codieren kann auf unterschiedliche Weise erfolgen, in jedem Fall muss zuerst gk  Bmiskclr-

@pmuqcp«eine Textpassage des geöffneten Textes bzw. ein Ausschnitt des geöffneten Bildes mit 

der Maus ausgewählt werden. Damit ist beispielsweise folgende Ausgangssituation in einem Text 

geschaffen: 

 

Eine Textpassage wurde gk  Bmiskclr-@pmuqcp«markiert 

Hinweis : Die kleinste Einheit für die Zuordnung von Codes in einem Text ist ein Zeichen. In den 

meisten Fällen wird man aber wohl mindestens ein Wort als kleinste Einheit des Codierens wählen. 

Zum Codieren dient speziell die Symbolleiste  Codieren«, die ggf. erst über das Menü Symbol-

leisten  angeschaltet werden muss. 

 

Die Symbolleiste Codieren 

In einem PDF kann entweder der Text markiert oder ein Bildausschnitt markiert werden: 
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Markierter Text (oben) und markiertes Bildsegment (unten) in einem PDF 

Verschiedene Codiervarianten  

MAXQDA stellt nun zahlreiche Varianten für das Codieren zur Verfügung: 

1. Klassisches Codieren per Drag & Drop: Einem ausgewählten Textsegment oder Bildausschnitt 

wird ein Code mit der Maus zugewiesen. 

2. Klassisches Codieren per Kontextmenü: Einem ausgewählten Textsegment oder Bildausschnitt 

wird ein Code kgrfgjdc bcq Imlrcvrkclđq gk  Bmiskclr-@pmuqcp« zugewiesen. 

3. Codieren mit neu zu definierenden (freien) Codes: Im Stil der Grounded Theory wird einem 

Segment ein neuer (freier) Code zugeordnet. 

4. In-Vivo-Codieren: Ein im Text vorkommender (besonders aussagekräftiger) Begriff wird als 

Code definiert, ins Codesystem übernommen und die Textstelle wird gleichzeitig diesem Code 

zugeordnet. 

5. Codieren mit ausgewähltem Code in der Quickliste: Dokumente werden gezielt auf das Vor-

kommen eines oder mehrerer vorab ausgewählter Codes durchgearbeitet und ggf. codiert. 

6. Codieren mit mehreren Codes gleichzeitig: Ein Segment wird mit mehreren, zuvor aktivierten 

Codes codiert. 
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7. Codieren mittels Farbmarker: ?l_jme xsp rp_bgrgmlcjjcl  amknsrcpjmqcl« _l_jwqgcpclbcl

Textlektüre, können Textstellen farbig markiert und nach der farblichen Zuweisung codiert 

werden (Gelb, Rot, Grün, Blau, Violett). 

8. Codieren mittels MAXMaps: Markierte Segmente werden mit der Maus auf ausgewählte Codes 

gezogen, die beliebig auf einer Map angeordnet sind. 

9. Codieren mittels der Codefavoriten: Ausgewählte Codes werden in einem Extra-Fenster bereit-

gestellt, um gezielt mit bestimmten Codes zu codieren. 

10. Codieren mittels selbst zugewiesener Tastenkürzel: Bis zu neun Codes wird jeweils ein eigenes 

Tastenkürzel zugewiesen, das bei einem markierten Segment zum schnellen Codieren ver-

wendet werden kann. 

11. Codieren mit Emoticons und Symbolen: Einem markierten Segment wird ein Symbol zuge-

ordnet, z.B. ein Emoticon oder ein Symbol. 

Hinweis zum Codieren, ganz gleich mit welcher Funktion : MAXQDA achtet darauf, dass der 

gleiche Code nicht mehrmals dem gleichen Segment zugeordnet wird. Auch Überlappungen von 

Segmenten mit dem gleichen Code sind nicht möglich. Wenn ein Segment erneut mit dem glei-

chen Code codiert wird und sich die Größe unterscheidet ® sei das neue Segment nun größer 

oder kleiner ® korrigiert MAXQDA die Segmentgröße automatisch auf die neu gewählte. 

Im Folgenden wird detailliert beschrieben, wie die verschiedenen Codiervarianten gehandhabt 

werden. Mehrere der beschriebenen Funktionen stehen auch im Kontextmenü zur Verfügung, das 

erscheint, sobald man im Bereich des markierten Segmentes einen rechten Mausklick ausführt. 

1. Klassisches Codieren per  Drag & Drop  

Sie bewegen die Maus in den Bereich des markierten Segments, drücken die linke Maustaste und 

bewegen die Maus bei gedrückter Maustaste in die  Jgqrc bcp Ambcq« zum gewünschten Code. 

Dort lassen Sie die Maustaste los und lassen das markierte Segment gewissermaßen fallen. 

Alternativ können Sie auch genau umgekehrt verfahren, d.h. den gewünschten Code mit der 

Maus zum markierten Segment hin ziehen. 

Tipp 1: Das gleiche Segment kann auch hintereinander mehreren Codes zugeordnet werden. 

Tipp 2:  Qgc iċllcl _saf cglcl Rcvr gk Tmpqaf_sdclqrcp bcp  ñ`cpqgafr Ambgleq« k_pigcpcl slb

mit der Maus auf einen Code ziehen, um ihn zu codieren. 

2. Klassisches Codieren per  Imlrcvrkclđ gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq« 

Sie klicken mit der rechten Maustaste auf den gewünschten Code gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq« slb

wählen im Kontextmenü die Option Markiertes Segment c odieren . 
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Ncp Imlrcvrkclđ gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq« ambgcpcl 

3. Codieren mit neu zu definierend en Codes 

Wenn Sie ein markiertes Segment mit einem Code versehen wollen, der bisher nicht in der  Jgqrc

bcp Ambcq« existiert, können Sie das Tastenkürzel Strg+W (Windows) bzw. cmd+alt+W (Mac)  

verwenden. Ein Dialogfenster öffnet sich und Sie können den Namen des neuen Codes eintippen. 

Der neue Code wird dann ganz oben in die  Jgqrc bcp Ambcq« auf oberster Ebene eingefügt. Bei 

Bedarf können Sie diesen Code dann später innerhalb des Codesystems per Drag & Drop verschie-

ben, z.B. zum Subcode eines anderen Codes machen. 

4. In-Vivo-Codieren  

Eine weitere Möglichkeit des Codierens ist durch die Möglichkeit des so genannten In-Vivo-Co-

dierens ecec`cl, Ugpb `cgqngcjqucgqc b_q Umpr  Np_vgqqafmai«in einem Text markiert und an-

schließend der in der Symbolleiste jmi_jgqgcprc @srrml  Gl-Vivo-Ambgcpcl« _lecijgair* b_ll ugpb

b_q Umpr  Np_vgqqafmai« lcs gl bgc Jgqrc bcp Ambcq« eingefügt und die markierte Textstelle 

gleichzeitig mit eben diesem Wort codiert. 

 

Codieren per Quickliste und In-Vivo-Codieren 

In-Vivo-Codieren kann ebenfalls mittels der Tastenkombination Strg+I (Windows) bzw. 

cmd+alt+I (Mac)  erfolgen. Wenn Sie eine Textpassage und nicht nur das betreffende Wort selbst 

mit einem In-Vivo-Code codieren wollen, führen Sie zunächst das In-Vivo-Codieren des betreffen-

den Wortes durch. Danach markieren Sie die gewünschte Textpassage, die das Wort enthält, in 

den gewünschten Grenzen und klicken auf den Quickbutton Markiertes Segment codieren  

(nicht erneut In-Vivo-Codieren!). MAXQDA erweitert daraufhin automatisch das codierte Seg-

ment. 
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5. Codieren mit ausgewähltem Code in der Quickliste  

Bgc Qwk`mjjcgqrc  Ambgcpcl« cpkċejgafr cglcl qaflcjjcl Xsepgdd _sd Dslirgmlcl* bgc `cgk Ambgc+

ren besonders häufig benutzt werden. In der Symbolleiste befindet sich rechts neben dem Edit-

@srrml bgc qmecl_llrc  Osgaijgqrc bcp Ambcq«, Gmmer dann, wenn Qgc cglcl Ambc gl bcp  Jgqrc

bcp Ambcq« _lijgaicl mbcp ucllein Codiervorgang stattfindet, wird der betreffende Code oben 

in diese Quickliste eingefügt. Klickt man auf die direkt rechts neben der Quickliste befindliche 

Schaltfläche Codieren  so wird der im Fenster angezeigte Code dem markierten Segment zu-

geordnet. Dies ermöglicht es, ein Dokument auf das Vorkommen eines bestimmten Codes hin 

durchzusehen und entsprechende Stellen gleich zu codieren, ohne dass man jeweils erneut einen 

Code auswählen muss. 

Alternativ können Sie das Tastenkürzel Strg+C (Windows) bzw. cmd+alt+C (Mac)  verwenden. 

6. Codieren mit mehreren Codes gleichzeitig  

Aktivieren Sie zunächst im Codesystem die Codes, die Sie einem markierten Segment zuordnen 

wollen. Klicken Sie dann im Bereich des markierten Segments mit der rechten Maustaste und 

wählen Sie die Option Codieren mit aktivierten Codes . 

Hinweis: Die weiteren Codierverfahren mittels Farbmarker, MAXMaps, Codefavoriten, Tasten-

kürzeln und emoticodes sind in jeweils eigenen Abschnitten erläutert. 

9.5 Mit Farbmarker n codieren  

Nicht immer weiß man schon zu Beginn der Arbeit, welche Codes man benutzen will. In diesem 

Fall bietet sich eine Technik an, die man auch beim sorgfältigen Lesen von Büchern verwendet: 

Man streicht solche Textstellen, die einem besonders wichtig erscheinen, mit einem Textmarker 

an. Dabei gibt es gewöhnlich Textmarker in verschiedenen Farben und häufig wird man verschie-

dene Farben für verschiedene Arten von Hervorhebungen verwenden. 

Genau diese Funktionalität offeriert MAXQDA mit dem  D_p`-Ambgcpcl«. Damit Sie überhaupt 

Markierstifte benutzen können, ist es zunächst notwendig b_qq bgc Qwk`mjjcgqrc  Ambgcpcl« qgafr+

bar ist, was Sie über das Menü Ansicht  bewerkstelligen können. Bgc Qwk`mjjcgqrc  Ambgcpcl«

enthält fünf   Farbmarkierqrgdrc«8 

 

Qwk`mjjcgqrc  Ambgcpcl« mit den fünf Farboptionen 

Um einen Textabschnitt einzufärben, gehen Sie ganz ähnlich vor wie beim Markieren eines Textes 

in einem Buch: Sie markieren mit der Maus den Textabschnitt und klicken dann auf eine der fünf 

möglichen Farben. Daraufhin ändert der Text seine Farbe, aber nicht nur das, er wird auch mit der 

entsprechenden Farbe codiert. Dies können Sie am Codierstreifen in der Codierspalte neben dem 

Dokument erkennen. 
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?jq  BLAU« ambgcprcp Rcvr 

Funktional geht das Farb-Codieren also über das handwerkliche Markieren mit Textmarkern hin-

aus, denn der Text wird eben nicht nur eingefärbt, sondern gleichzeitig auch codiert. Dadurch 

kann man später eine Zusammenstellung von allen Textpassagen erhalten, die bspw. mit dem 

grünen Stift markiert worden sind und dann nur mit diesen besonders wichtigen Abschnitten 

weiterarbeiten. Sie können dann z.B. grob codierte Segmente gezielt auf ausgewählte Codes ver-

teilen, indem Sie sich mithilfe der Aktivierungsfunktion nur die farbig codierten Textstellen Ihrer 

Texte im Fenster  Jgqrc bcp Ambgleq« anzeigen lassen. 

Wenn man eine mit dem Farb-Codieren vorgenommene Codierung später löscht, wird nicht nur 

bgc Ambcxsmpblsle clrdcplr* qmlbcpl cq ugpb _saf bcp Rcvr  clrdùp`r«* b,f, bgc d_p`gec Slrcpjc+

gung gk  Bmiskclr-@pmuqcp«rückgängig gemacht. 

Gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq« ucpbcl D_p`-Codes durch besondere Symbole gekennzeichnet: 

 

Symbole für Farb-Codes gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq« 

9.6 Mit MAXMaps  codieren  

Gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq« iċllcl Qgc cgl fgcp_pafgqaf ecejgcbcprcq Ambcqwqrck cpqrcjjcl* b_q gk

Grunde eine festgelegte Baumstruktur aufweist, die kaum Querbezüge unter den einzelnen Sub-

codes erlaubt. In manchen Fällen besteht jedoch der Wunsch mit einem nicht-hierarchischen 

Codesystem zu arbeiten, das netzwerkartige Bezüge erlaubt und in einer Flächenstruktur organi-

siert ist. 

Diese Möglichkeit steht Ihnen in MAXMaps, dem Tool zum Visual-Modeling in MAXQDA, zur 

Verfügung: Klicken Sie im Menü Visual Tools auf den Eintrag MAXMaps  um das Tool zu starten 

und erstellen Sie eine neue Map. In diese Map fügen Sie nun z.B. per Drag & Drop oder per 

Alt+Doppelklick  eine Auswahl an Codes ein, mit denen Sie codieren möchten. Arrangieren Sie 

die Codes in der Map, wie es Ihren Vorstellungen entspricht, bei Bedarf können Sie natürlich auch 

Linien zwischen den Codes ergänzen oder freie Symbole und Bilder in die Map ergänzen. 

Das Codieren geschieht nun sehr einfach: Ziehen Sie ein markiertes Segment per Drag & Drop auf 

einen Code in der Map. 
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Codieren durch Drag & Drop auf einen Code in einer Map 

9.7 Mit Codefavoriten  codieren   

Wenn man mit einem sehr umfangreichen Kategoriensystem arbeitet, kann das Codieren etwas 

skqrùlbjgaf ucpbcl* ucgj k_l gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq« fgl slb fcp qapmjjcl ksqq* sk bcl ec+

uđlqafrcl Ambc xs dglbcl, Xu_p `gcrcr b_q Ambgcpcl kgrrcjq bcp  Osgaijgqrc bcp Ambcq« kċelich-

erweise eine Lösung, aber dies gilt nur für den obersten, im Fenster sichtbaren Code. Will man 

mit einem Codierdurchgang möglicherweise mehrere Codes gleichzeitig im Zugriff haben oder 

zwischen mehreren Subcodes wählen können, wird es etwas umständlicher, weil jeweils die 

Quickliste aufgeklappt werden muss. In diesem Fall ist die Option, mittels einer gesonderten Liste 

der Codefavoriten zu codieren, die optimale Lösung. 

Wie geschieht dies nun? Wählen Sie zunächst im Codesystem die Codes aus, die Sie in einer 

gesonderten Liste der Favoriten zusammenfassen wollen, und klicken Sie im Kontextmenü auf die 

Option Code zu Codefavoriten hinzufügen . Sobald Sie den ersten Code dort hinein befördert 

haben, erscheint diese Liste als ein frei verschiebbares Fenster. Wählen Sie dann auf die gleiche 

Weise all die Codes aus, die Sie für Ihr weiteres Codieren benötigen. 

Tipp:  Sie können Codes auch mit der Maus _sq bcp  Jgqrc bcp Ambcq« gl b_qgeöffnete Fenster 

 Ambcd_tmpgrcl« xgcfcl, 
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Die Liste der Codefavoriten 

Nun kann das Codieren starten: Markieren Sie wie üblich das gewünschte Segment und klicken 

Sie mit der Maus auf den gewünschten Code in Ihrer selbst zusammen gestellten Liste der Codefa-

voriten. Das war schon alles. Sie können sofort in der Codierspalte vor dem Text erkennen, dass 

die gewünschte Codierung vorgenommen worden ist. 

Tipp:  Alternativ können Sie zum Codieren auch ein markiertes Segment auf einen Code der 

Codefavoriten mit der Maus ziehen oder vice versa einen Code aus den Codefavoriten auf ein 

markiertes Segment. 

Wenn Sie den Codierdurchgang beendet haben, schließen Sie einfach das Favoriten-Fenster wie-

der. Das Fenster können Sie jederzeit über den Menüeintrag Codes > Codefavoriten  öffnen. 

Code-Reihenfolge anpassen und Codes entfernen  

Um die Reihenfolge der Codes anzupassen oder um Codes von den Codefavoriten zu entfernen, 

klicken Sie zunächst auf das Icon Codefavoriten anpassen . Markieren Sie nun einzelne oder bei 

gedrückter Strg- (Windows) bzw. cmd-Taste (Mac) mehrere Codes mit der Maus und klicken Sie 

auf die Pfeil-Tasten zum Verschieben der gewählten Codes nach oben oder unten. Zum Löschen 

markierter Codes klicken Sie einfach auf das Icon Ausgewählte Codes aus Codefavoriten ent-

fernen . 

Klicken Sie erneut auf das Icon Codefavoriten anpassen , um mit dem Codieren fortzufahren. 

Wenn Sie ein markiertes Segment auf einen Code ziehen, wird der Anpassungs-Modus automa-

tisch beendet. 

9.8 Mit Tastenkürzeln  codieren   

Für das schnelle Codieren mit der Tastatur können Sie für bis zu neun Codes ein Tastenkürzel 

vergeben. Öffnen Sie hierzu das folgende Fenster über den Menüpunkt Codes > Tastenkürzel 

für Codes: 
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B_q Dclqrcp  Tastenkürzel für Codes« 

In der linken Spalte sehen Sie die zur Verfügung stehenden Tastenkürzel Strg+1 bis Strg+9 

(Windows) bzw. cmd+1 bis cmd+9 (Mac). In jede der neun Zeilen können Sie mit der Maus einen 

`cjgc`gecl Ambc _sq bcp  Jgqrc bcp Ambcq« fglcglxgcfcl slb _`jcecl, Ucll `cpcgrq cgl R_qrcl+

kürzel vergeben war, wird diese durch die Neuzuordnung überschrieben. In der rechten Spalte 

sind zur besseren Übersicht jeweils nur der Name des Codes und ggf. dessen Obercodes darge-

stellt und nicht die gesamte Codehierarchie. 

Um eine Zuordnung eines Kürzels zu einem Code aufzuheben, klicken Sie die entsprechende Zeile 

an und klicken Sie den Button Tastenkürzel entfernen . 

Für das Codieren kann es hilfreich sein, das Fenster mit den Zuordnungen zu Beginn der Arbeit 

geöffnet zu lassen, bis man sich die Zuordnungen verinnerlicht hat ® für das Codieren selbst ist es 

egal, ob das Fenster geöffnet ist oder nicht: Markieren Sie einfach ein Segment im Dokument-

Browser und drücken Sie das gewählte Tastenkürzel. MAXQDA codiert daraufhin die markierte 

Stelle mit dem zugeordneten Code. 

Tipp:  Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Code klicken und den Eintrag Eigenschaften 

wählen, öffnet sich ein Fenster, in dem Sie dem Code direkt eins der neun zur Verfügung stehen-

den Tastenkürzel zuordnen können. Wenn das Tastenkürzel bereits in Verwendung für einen an-

deren Code ist, fragt MAXQDA nach, ob das Tastenkürzel geändert werden soll. 

 

Tastenkürzel über die Eigenschaften eines Codes zuordnen 
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9.9 Emoticode : Mit Emoticons und Symbolen  codieren  

Bgc Dslirgml  ckmrgambc« cpkċejgafrIhnen, Emoticons und Symbole zu Text- und Bildsegmenten 

sowie zu Audio- und Videoclips zuzuordnen. Dabei kann prinzipiell über die gleiche Funktionalität 

tcpdđer ucpbcl ugc `cgk  lmpk_jcl Ambgcpcl«8 ?jjc Dslirgmlcl bcq fcpiċkkjgafcl Ambgcpclq

werden unterstützt, d.h. die Emoticons und Symbole werden auch in den Übersichts-Tabellen der 

codierten Segmente und in Visualisierungen wie beispielsweise dem Dokument-Portrait darge-

stellt. 

Emoticons 

MAXQDA enthält über 300 Emoticons und Symbole, die in verschiedenen thematischen Gruppen 

organisiert sind. Durch Smartphones sind die Emoji-Symbole weithin bekannt. Sie umfassen we-

sentlich mehr Symbole als lediglich verschiedene Arten von Smileys. Zu jedem Emoticon-Symbol 

gehört eine verbale Bezeichnung, welche als Codenamen dient. 

Das emoticode-Fenster aufrufen  

Damit Sie die emoticode-Funktionen werden können, muss zunächst das Fenster mit den emoti-

codes eingeblendet werden. Hierzu verwenden Sie den entsprechenden Button in der Symbol-

jcgqrc  Ambgcpcl«: 

 

emoticode-Funktion einschalten 

Nach dem Aufruf erscheint das Fenster mit der Sammlung der Emoticons auf dem Bildschirm und 

kann dort beliebig verschoben werden. 

 

B_q Dclqrcp  ckmrgambc« 

Hinweis:  Mit jedem emoticode-Symbol ist eine kurze Bezeichnung verbunden. Diese wird sicht-

bar, wenn man die Maus im emoticode-Auswahlfenster über ein Emoticon hinweg bewegt. Sie 

wird nach dem Codieren als Codename im Codesystem gelistet. 

Wenn mehr Symbole in einer thematischen Rubrik enthalten sind, als bei der gewählten Fenster-

größe Platz haben, können Sie sich mithilfe der blauen Pfeile am unteren Rand zwischen allen 

Symbolen einer Rubrik hin und her schalten. 
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Wenn Sie auf das Icon mit der Uhr klicken, zeigt MAXQDA Ihnen die zuletzt verwendeten Symbole 

an. Zudem können Sie einige häufig benutzte Symbole zu del  ckmrgambc-D_tmpgrcl« fglxsdđ+

gen. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf ein Symbol  und wählen Sie Zu Favo-

riten hinzufügen . Das Symbol erscheint nun zusätzlich in der 2. Rubrik von links, die als Symbol 

den Stern trägt. Auf die gleiche Art und Weise können Sie ein Symbol aus den Favoriten entfernen. 

   

Symbole zu den Favoriten hinzufügen und entfernen 

Optionen für das emoticode -Fenster 

Es lässt sich die Größe des Fensters anpassen. Klicken Sie hierzu auf den Button Opt ionen   im 

Kopf des Fensters. 

 

Optionen für das emoticode-Fenster 

Codieren mit Emoticons  

Das Codieren von Segmenten mit Emoticons geschieht genau wie beim Farbcodieren und beim 

Codieren mit der Toolbar, indem ein beliebiges Segment im  Dokument-@pmuqcp« oder  Multi-

media-Browser« markiert wird und anschließend auf das gewünschte Emoticon im emoticode-

Fenster geklickt wird. Wenn das Emoticon bereits im Codesystem vorhanden ist, dann ist auch der 

umgekehrte Weg möglich, d.h. das markierte Segment lässt sich wie gewohnt mit der Maus auf 

den Code ziehen ® oder der Code auf das Segment. 

?lxcgec bcp Ambgcpsle gk  Bmiskclr-@pmuqcp« 

Gk  Bmiskclr-@pmuqcp«erscheint anstelle des normalen Codesymbols das ausgewählte Emoti-

con in der Mitte des Codierstreifens. Alle Codierungen mit Emoticons erhalten als Codefarbe die 

Standardfarbe für Codes (grau), die Zuordnung einer anderen Farbe ist nicht möglich. 
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Ambgcpqrpcgdcl kgr ckmrgambc gk  Bmiskclr-@pmuqcp« 

Im Auswahlfenster für die anzuzeigenden Codierstreifen (das Sie mit rechtem Mausklick in den 

Visualisierungsbereich aufrufen) können Sie die Codierstreifen mit Emoticons im  Bmiskclr-

@pmuqcp« ein- und ausblenden. 

 

Auswahl, ob Codierstreifen für die emoticodes angezeigt werden sollen 

emoticodes gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq« 

Im Codesystem wird bei normaler Anzeige als Baumstruktur anstelle des üblichen Codesymbols 

das Emoticon angezeigt. Die Anzeige von Codes im Codesystem kann nach Wunsch auf emoti-

codes beschränkt werden ® dazu dient der entsprechende Button in der Symbolleiste des Fensters. 
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?lxcgec tml Ckmrgambcq gl bcp  Jgqrc bcp Ambcq« 

Die Abbildung zeigt das emoticode-Qwk`mj  Industrie« gk Ambcqwqrck, Bgc @cxcgaflslecl qglb

genau wie Codenamen veränderbar und können jederzeit durch eine andere Bezeichnung ersetzt 

werden. 

Emoticons in bcp  Jgqrc bcp Ambgleq« slb gl bcp  Übersicht Codings« 

Emoticons ersetzen an den meisten Stellen das Codesymbol für Codes und so findet sich das 

Ckmrgaml `cgqngcjqucgqc _saf gl bcp Oscjjcl_le_`c gk Dclqrcp  Jgqrc bcp Ambgleq«, ?saf gl r_+

bellarischen Ansichten wie etwa der  ñ`cpqgafr Ambgleq« wird das emoticode in der ersten Spalte 

anstelle der Kreise für die Codefarben dargestellt und die ganze Tabelle lässt sich nach den Emo-

ticons sortieren. 

 

    

Emoticons in der  Jgqrc bcp Ambgleq« slb gl bcp r_`cjj_pgqafcl  ñ`cpqgafr Ambgleq« 

Emoticons in MAXMaps und den Visual Tools 

Statt des Codesymbols wird in MAXMaps beim Einfügen von Emoticodes das jeweilige Emoticon-

Symbol angezeigt. Im Code-Matrix-Browser, dem Code-Relations-Browser und in der Codeline 

wird ebenfalls statt des Codesymbols das Emoticon angezeigt. 

Das Dokumentenvergleichsdiagramm symbolisiert in komprimierter Form die Anteile von Codes 

pro Paragraph für jedes für die Darstellung ausgewählte Dokument. Verwendet werden dabei die 

Codefarben, nicht die Emoticons. 






























































































































































































































































































































































































































































































































































































































