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Der Start mit MAXQDA 
 

1. Vermutlich selbsterklärend J 

2. Mit Rechtsklick auf Dokumente und der Auswahl Dokumente importieren. Die Griuppe 

erzeugt man auch über Rechtsklick. Verschieben mehrerer Texte geht so: alle gewünschte mit 

gedrückte alt bzw. options-Taste markieren und mit der Maus verschieben. 

3. Texte lassen sich nachbearbeiten, wenn man den EDIT Button anklickt (Achtung, nur begrenzt 

rückgängig zu machen). PDFs lassen sich nicht nachbearbeiten.  

4. Im Reiter START gibt es vier Symbole für die 4 Fenster, klicken sie auf jenes das aktuell nicht 

angezeigt wird. Über die vier farbigen Fenstersymbole daneben können sie die Anordnung 

ändern. 

5. Codes erzeugen mit Rechtsklick auf Codesystem. Beim Verschieben mit der Maus achten auf 

den Balken (wird gleichwertig eingefügt) bzw. farbige unterlegten Code (wird als Subcode 

eingefügt). 

6. Hotkey +w erzeugt einen neuen Code und codiert gleichzeitig das aktuell markierte Segment. 

Hotkey +l codiert das aktuell markierte zum zuletzt verwendeten Code 

Mit 11 Symbolen können Memos unterscheidbar gemacht werden (gute Titel / Label bitte!)  

Im Reiter REPORTS findet sich die Übersicht der Memos und kann zu Excel exportiert werden. 

7. Farben zur Unterscheidung von Themen, Personen in Teams und vieler Visualisierungstools. 

8. Aktivieren des gewünschten Codes (z.B. mit Rechtsklick) UND aktivieren der gewünschten 

Dokumente. Dann wird im Fenster Liste der Codings die passende Zitatesammlung angezeigt. 

 

Z-Aufgabe: Text genauso importieren, lediglich zusätzlich nach der Abfrage auch den Ort der 

Audiodatei angeben. Klick auf die UHR im Text startet die Wiedergabe. Taste F4 pausiert und 

startet erneut. Das Transkript liest sich freundlicher als die Audiodatei. 

   


