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® Podana priporocila in primeri so nekoliko bolj usmerjeni na uporabnike
statisticnega programa SPSS, vendar se lahko ustrezno uporabljajo tudi za
druge statisticne programe.
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1. Poimenovanje spremenljivk

Dolzina imen spremenljivk v SPSS-u (Name) naj ne presega 8 znakov (pri tem so
vsteti vsi znaki). V imenih ne uporabljajte presledkov ali pik. Za locnico se lahko
uporabi podcrtaj. Prvi znak naj bo crka.

Kljub temu, da novejSe verzije omogocajo daljSe imenovenje, uporabnik, ki bo do
datoteke dostopal s starejSo verzijo SPSS ali drugim programom, datoteke ne bo
mogel smiselno uporabljati.

Spremenljivke naj bodo smiselno poimenovane. Zaradi lazje prepoznave spremenljivk
in vprasanj v vprasalniku je najpogostejSa raba zapisa spremenljivk kar oznaka za
vprasanje (npr. V - vprasanje ali Q — question) in zaporedna Stevilka vprasanja ter
po potrebi dodatek za veckratni odgovor.

Npr. V1, V2, V3, V4.1, V4.2, V4.3, V5, V6... Pri ¢emer je V1 vprasanje, V4.1 pa
podvprasanje vprasanja V4, ali eden izmed ve¢ moznih odgovorov vprasanja V4.

Primer 1: Oznacevanje po vprasanjih
4.00 MEDNARODNE OPERACIJE IN MISIJE

4.01 Koliko po vaSem mnenju Slovenija pripomore k preprecevanju konfliktov po svetu?

1 - sploh ne pripomore

2 - ne pripomore

3 - niti pripomore, niti ne pripomore
4 - pripomore

5 - zelo pripomore

9 - ne vem, b.o.

Vir: SJM092

Taksno oznacevanije se lahko uporablja le pri vprasanjih, kjer je mozen samo en
odgovor.

Vprasanje 4.01 v vprasalniku predstavlja spremenljivka V4_01 v podatkovni datoteki.
Vsi mozni odgovori v vprasalniku (1, 2, 3, 4, 5, 9) predstavljajo vrednosti
spremenljivke V4_01.
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Primer 2: Oznacevanje po vprasanjih in odgovorih

15. ALI MENIS, DA JE V NASI DRUZBI BOLJE POSKRBLJENO ZA MLADE ALI ZA STAREJSE?

Z: Obkrozi ENO 3stevilko pred izbranim odgovorom.

Mnogo bolje je poskrblieno za starejie
Mekoliko bolje je poskrbljeno za starejde
Priblizno enako dobro je poskrblieno za mlade kot za starejse

Mekoliko bolje je poskrbljieno za mlade

U S

Mnogo balje je poskrblieno za mlade

Z: Ne beri! 99 — nevem, b.o.

Vir: MLA10

Ta nacin oznacevanja spremenljivk se obicajno uporablja pri vprasanjih, kjer je
moznih ve¢ odgovorov.

Spremenljivka V15_1 je predstavlja odgovor 1. v vprasSalniku, spremenljivka V15_2
odgovor 2, itd. Vsaka od teh spremenljivka ima lahklo le dve vrednosti: je izbral (1)
ali n/ izbral (0).

2. Opis spremenljivk

Vsaka spremenljivka naj vsebuje tudi opis spremenljivke (Label). Zaradi zahtev
dolgotrajne hrambe so dolZine opisov spremenljivk (Label) omejene na 60 znakov.

3. Vrednosti spremenljivk

Za vsako spremenljivko naj bodo dolocene in poimenovane tudi njene vrednosti
(Values), razen tam kjer je to razvidno Ze iz samega podatka (npr. pri letnici rojstva,
dohodku). Opis je lahko tako numericen kot alfanumeri¢en (npr. pri kodah drzav).

3.1. Vrednosti spremenljivk — odprti odgovori

Odprte odgovore smiselno pretvorimo v nove vrednosti, glede na obstojece Sifrante.
Kadar gre za odprti tekst, ki ga ne Zelimo pretvoriti, predlagamo, da se besedilo
nekoliko oCisti nepotrebnih znakov in tipkarskih napak.

V primeru, da so besedila odprtih odgovorov daljSa, se jih v datoteki podatkov
nadomesti z zaporednimi Stevilkami, besedilo odgovorov pa se lo¢eno hrani in
distribuira v Sifrantu (v katerem so odgovori pod ustreznimi zaporednimi
Stevilkami). V opis spremenljivke v podatkovni datoteki (Label) se doda opomba o
tem, kje so odgovori dostopni (npr. za odgovore glej dokument xx).
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4. Manjkajoce vrednosti

Pazimo na dosledno dokumentiranje manjkajocih vrednosti spremenljivk. Kadar kode
niso podane v vprasalniku, priporoCamo uporabo standardnih oznak za
manjkajoce vrednosti, npr.:

Vrednost Ime vrednosti
99 brez odgovora
98 ne vem
97 se ne nanasa, preskok
95 napaka
-1 zakrita vrednost

5. Tip spremenljivk in merska lestvica

Razmislimo o tem katere spremenljivke je smiselno ohraniti kot opisne in katere raje
spremenimo v Stevilske z ustreznimi opisi.

Npr. spremenljivko spol (vrednosti M in Z) je laZje uporabiti v analizah kadar je
oznaCena kot Stevilska »numeric« in ne opisna_»string«. Torej bi imela vrednosti
odgovorov 1 in 2 z ustreznimi opisi (1=Moski, 2=Zenski).

Pazimo na ustrezno oznako v podatkovni datoteki.

N atas e U] A STl sl Al agtauiion

it Wiew  Data  Transform  Analyze  Direct Marketing  Graphs  Wtilities  Add-ons Window: ©

18 M -~ Bl 5 BT B

Mame Type Width | Decimals Label Yalues P,
spol Mumeric g 2 Spal 11,00, mask... Mon

V SPSS-u lahko dolo¢imo tudi mersko lestvico spremenljivke. Lahko izbiramo med
imensko (nominalno) spremenljivko, pri kateri v vrednostih ni nobene urejenosti,
urejenostno (ordinalno), pri kateri lahko vrednosti uredimo po nekem redu »od manj
do vec« in Stevilsko, pri cemer SPSS ne loci med razmicno in razmernostno obliko.
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Korektna oznaka nasih spremenljivk je pomembna pri prenosu v druge programe, ki
omogocajo pregled rezultatov. Ce bo spremenljivka npr. imena »imensko« oznako
programi ne bodo ponudili raCunanja povprecja.

6. Preoblikovane spremenljivke

Poleg spremenljivk vezanih neposredno na vprasalnik bodo v datoteki verjetno tudi
dodatne spremenljivke. Po kon¢anem postopku cis€enja in ustreznega imenovanja
razmislimo o tem katere spremenljivke hraniti. V ADP priporoCamo, da se hranita dve
razlicni datoteki — ena daljSa, neanonimizirana, z identifikatorji, ki bi jih mogoce
nekoC uporabili pri ponovitvi raziskave, in ena krajSa — torej tista, ki bo vkljucevala le
relevantne spremenljivke.

Kadar so v datoteki podatkov preoblikovane ali izvedene spremenljivke (npr. iz
spremenljivke /etnica rojstva kreirana spremenljivka starostni razredi), moramo le-te
ustrezno dokumentirat (zapisati kako smo spremenljivko izracunali). To je zlasti
pomembno pri pripravi indeksov. Tako bo uporabnik poznal spremenljivko, ki jo je v
svojih analizah uporabljal raziskovalec.

Zaradi laZzjega razumevanija in uporabe spremenljivk, je priporocljivo, da je v primeru
osnovnih pretvorb ime nove spremenljivke sestavljeno iz imena primarne
spremenljivka, ki mu dodamo »_r« (recode). Tako bi iz npr. spremenljivke starost
(letnica rojstva) kreirali spremenljivko starost_r (starostni razredi). Ker v tem primeru
z dodajanjem »_r« pridobimo v imenu Se dva dodatna znaka in tako skupno ime
presega 8 znakov, ga smiselno skrajSamo v npr. star_r.

7. Spremenljivke utezi

Spremenljivke, ki predstavljajo utezi, je potrebno ustrezno dokumentirat v opisu
spremenljivke (npr. utez po spolu). Kadar je potrebna daljSa obrazlozitev, jo vpiSemo
v dokumentacijo za podatkovno datoteko oziroma v obrazec za opis raziskave, ki ga
izpolnimo pri predaji podatkov v ADP. Lahko gre tudi za samostojen dokument, ki ga
pripnemo opisu raziskave.

8. Manjkajoci odgovori pri vseh enotah spremenljivke

Pogosto se pri pripravi spremenljivk za veckratne moznosti odgovora zgodi, da
zadnjih nekaj spremenljivk nima vrednosti. V tem primeru lahko tako spremenljivko
izloimo iz datoteke.

Sicer velja pravilo, da so vse spremenljivke iz vprasalnika vklju¢ene v podatkovno
datoteko. Kakrsno koli spremembo je potrebno ustrezno dokumentirati.
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9. Katerih spremenljivk ne hranimo?

Iz datoteke izlo¢imo spremenljivke, za katere menimo, da jih uporabnik ne bo
uporabil. To so npr. spremenljivke generirane zaradi definicije programa anketiranja
(npr. pri CATI ali CAPI anketah).

Dodatno izlo¢imo vse spremenljivke, ki niso ustrezno dokumentirane.
10. Anonimiziranje podatkov

Iz datoteke podatkov, ki jo boste posredovali v hrambo ADP primarno izlocite
neposredne identifikatorje kot so imena, naslovi, telefonske Stevilke.

Dodatno je potrebno v datoteki, ki bo dana v javno distribucijo, zakriti posredne
»pokazatelje« oseb (npr. ¢e imamo spremenljivko ime podjetja in drugo
spremenljivko z vlogo v podjetju, lahko hitro ugotovimo kateri odgovori pripadajo
direktorju). Lahko se celo odlo¢imo za pripravo vec distribucijskih datotek na tak
nacin, da bomo vkljucili kombinacijo spremenljivk, in tako ne bomo neposredno
razkrili respondenta, Se vedno pa bo takSna datoteka relevantna za analizo.

Glede na obliko spremenljivke jo lahko anonimiziramo v celoti ali delno. Npr. pri
spremenljivkah kot je obcina respondeta uporabimo popolno anonimizacijo, kar
pomeni, da vse vrednosti spremenljivke zamenjamo z vrednostjo -1 in opisom
spremenljivke »zakrita vrednost«. Kadar obstaja moznost za prepoznavanje dela
skupine pa lahko uporabimo delno anonimizacijo. Zakrijemo samo vrednosti z nizko
stopnjo odgovora. Kadar ima npr. doloCena kategorija odgovora vrednosti manjSe od
30, se odlo¢imo za zakritje te vrednosti in druge najmanjée. Ce bomo zakrili samo
eno vrednost se bo iz skupne vsote to vrednost dalo izraCunati. Vedno torej
zakrijemo dve ali vec vrednosti odgovora.

V ADP hranimo tri vrste datoteke: originalno datoteko, ki smo jo prejeli od dajalca,
datoteko za distribucijo v znanstveno-raziskovalne namene (SUF - Scientific use files)
in javno dostopno datoteko (PUF - Public use files). Zadnja je seveda najbolj
anonimizirana. IzloCene so tudi kategorije odgovorov pri krajevnih identifikatorjih
(kot sta Obcina, Kraj, Postna Stevilka).

Ker ADP lahko ustrezno omeji dostop do datotek za razliéne uporabnike svetujemo,
da v primerih, ko niste prepricani ali je spremenljivko potrebno anonimizirati ali ne,
le-to raje pustite v datoteki in ADP nanjo opozorite.

Pomembno je, da ne zakrijemo preveC vrednosti saj lahko tako izloCimo morebitne
pomembne informacije za raziskovalca, po drugi strani pa tudi, da ne zakrijemo
premalo vrednosti in tako ne zagotovimo primerne stopnje anonimnosti. Na tem
mestu svetujemo, da se drzite pravila manj je vec in se posvetujte z ADP. Z naSimi
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izkuSnjami in znanjem bomo hitro videli katere vrednosti je potrebno zakriti in katere
ne.

11. Koncna priporocila

Ko je datoteka podatkov pripravljena je priporocljivo, da na njej izraCunamo osnovne
statistike in Se enkrat preverimo, da:

® so imena spremenljivk omejena na 8 znakov

® imajo vse spremenljivke opise (do 60 znakov)

® so dodane manjkajoce vrednosti

® so spremenljivke smiselnega tipa

® nimamo »Cudnih« vrednosti, kategorij, ki jih ni v vprasalniku
® odprti odgovori ne vsebujejo nepotrebnih znakov (////, **...)
® so vrednosti spremenljivk primerno anonimizirane

12. Vprasanja? Kontakti...

® Spletna stran: www.adp.fdv.uni-lj.si

® E-mail: arhiv.podatkov@fdv.uni-lj.si

® Facebook: Arhiv druzboslovnih podatkov
*® Twitter: @ArhivPodatkov

13. Nadaljnje reference
Seznam drugih priporodil za pripravo podatkov in ostalih gradiv raziskave:

® Managing data (CESSDA — Council of European Social Science Data Archives)

® Create and Manage data (UK Data archive)

® Guide for Social Science Data Preparation and Archiving (ICPSR — Inter-university
Consortium for Political and Social Research)

® Tools and guidelines (IHNS — International Household Survey Network)
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"OH NO. MORE LAB RESULTS.”

Priporocila so namenjena urejanju podatkovnih datotek, tako za raziskovalce kot tudi
za vse, ki bi jim nasveti kakorkoli koristili.
Pridrzujemo si pravico do morebitnih napak.
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