
Modalisa 4
Création, analyse de questionnaires et d'entretiens pour MAC & PC

Saisie des données
Cet opuscule contient les informations concernant le
mode de saisie des donn�es dans Modalisa.   
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LÕint�gration de donn�es dans Modalisa peut se
faire selon trois canauxÊ:

· Import de donn�es ascii (ou format texte). Par
exemple de donn�es saisies par une soci�t�
sp�cialis�e dans la saisie

· LÕimport via le client ODBC

· La saisie directe.

NBÊ: il est conseill� de concevoir le questionnaire sous
Modalisa puis de lÕexporter et de le mettre en pages �
lÕaide dÕun traitement de texte du type de MSWord.
On sÕassure ainsi la meilleure coh�rence possible
entre le mode de saisie de Modalisa et le formulaire
papier.

Pour la cr�ation du questionnaire se reporter � la
documentation Cr�ation du Formulaire.

SAISIE DIRECTE

Pour commencer la saisie s�lectionner lÕenqu�te sur
la fen�tre base.

On remarquera que seuls les trois premiers onglets
de la fen�tre base sont actifs.

S�lectionner lÕarticle Saisie du menu Saisie. Ceci
ouvre la fen�tre de saisie de Modalisa.

NBÊ: Chaque questionnaire sera num�rot�
s�quentiellement par Modalisa selon l'ordre de saisie.
Pour rep�rer les questionnaires reporter le num�ro de
saisie Modalisa sur le formulaire papier.

Code identifiant

Au d�but de chaque session de saisie, Modalisa
demande si l'on veut saisir un code identifiant le
questionnaire.

Ce code est diff�rent du num�ro automatique
attribu� par Modalisa dans lÕordre de saisie des
questionnaires.

Cette option est facultative. Si on choisit de saisir
un identifiant, celui-ci sera demand� avant chaque
questionnaire. Ce code identifiant est utile lorsque
la saisie est effectu�e sur plusieurs postes.
Attention, il n'est pas possible d'effectuer une
recherche de questionnaire � partir de ce code �
l'int�rieur de Modalisa.

L’ECRAN DE SAISIE

LÕ�cran de saisie regroupe un plus grand nombre
d'informations. Les filtres y sont actifs, ainsi que les
contr�les de coh�rence.

Pour saisir une r�ponse saisir le num�ro de la
modalit� (questions ferm�es) ou la valeur (question
num�rique), puis enregistrer la saisie � l'aide de la
touche Entr�e (Enter), Modalisa pr�sente alors la
variable suivante.

NBÊ: La touche Retour Chariot ne permet pas de passer
� la question suivante. Elle est r�serv�e pour la
cr�ation de paragraphes lors de la saisie d'une
question de type texte (question ouverte).

Les boutons "<<" ou ">>" permettent d'acc�der � la
question imm�diatement pr�c�dente ou suivante.

La colonne de droite (Quest. Saisie) donne le
num�ro des variables et leur contenu si lÕon a
proc�d� � une saisie.

Pour se d�placer sur la liste des questions, cliquer
sur le n¡ correspondant pour faire appara�tre la
question et sa r�ponse dans la fen�tre de saisie.

Pour enregistrer un questionnaireÊ: utiliser les
Touches Control Entr�e (Win) ou Commande
Entr�e (Mac) ou le bouton Enregistrer. Modalisa
passe alors automatiquement � la saisie du
questionnaire suivant.  

Le d�filement automatique de la liste de droite peut
ralentir le passage � l'�cran suivant lorsque certaines
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questions proposent un grand nombre de modalit�s.
Pour inactiver cette option, affichez le dialogue des
Pr�f�rences du menu Fichier et cliquez dans la bo�te
� cocher D�filement automatique (Saisie).

Pour les questions ferm�es, le bouton "Modalit�s"
est actif. Cette option est particuli�rement utile
quand le nombre de modalit�s est �lev� (sup�rieur �
30).

Dans ce cas, pour �viter un ralentissement de la
saisie, Modalisa ne charge les libell�s des modalit�s
dont le num�ro est sup�rieur � 30 que lorsque vous
cliquez sur le bouton Modalit�s.

La liste compl�te des modalit�s de la question
courante est alors affich�e. La s�lection d'une
modalit� se fait par double-clic sur la ligne
correspondante.

Pour s�lectionner plusieurs modalit�s utilisez
conjointement les touches "Commande" (s�lection
discontinue) ou "Majuscule" (s�lection continue).

QUESTIONS A REPONSE UNIQUE

Elles sont saisies par le num�ro de la modalit�
correspondante.

Par exempleÊ: 1 pour Homme, 2 pour Femme.

QUESTIONS A REPONSES MULTIPLES

M�me m�thode que pour les questions � r�ponse
unique en utilisant, par exemple, la barre de fraction
pour s�parer les diff�rentes modalit�s r�pondant � la
m�me question (2/3/67/). Tout caract�re non
num�rique est traduit par Modalisa comme �tant un
s�parateur. Par exemple, virgule, �toileÉ

QUESTIONS ORDONNEES

Les r�ponses sont saisies dans l'ordre de
classement.

Par exempleÊ: Classer ces fruits dans l'ordre de
pr�f�renceÊ:

1 Groseille 2 Fraise 3 Past�que

Si l'ordre choisi estÊ: Past�que/Groseille/Fraise. On
saisira sous la formeÊ: 3/1/2

QUESTIONS NUMERIQUES

Entrer la valeur num�rique voulue, puis valider �
l'aide de la touche Entr�e.

NBÊ: la valeur 0 est distingu�e de la valeur "Sans
r�ponse".

QUESTIONS TEXTES

Saisie des textes au clavier

La saisie des questions texte sur fait dans la case
qui sÕactive lorsque lÕon arrive sur le format de
saisie dÕune question texte.

Il est possible de saisir en clair les questions textes.
Toutefois il est recommand� avant la saisie dÕopter
pour un mode de classementÊ;

Si lÕon veut proc�der par classement automatique
de mots, on d�cidera que le s�parateur est lÕespace
lors du classement.

Par contre, si lÕon veut proc�der � un classement
automatique par expression, il faudra ins�rer un
caract�re s�parateur entre les expressions.

Par d�faut Modalisa propose 17 caract�res
s�parateurs (voir Pr�f�rences). Les caract�res
s�parateurs peuvent �tres choisis.

Le caract�re- (slash ou barre de faction) est � l'usage
le plus pratique puisque rarement utilis� dans un
texte standard.

Il sera aussi possible de proc�der � une analyse
th�matique de ce type de questionsÊ:

Soit en affectant une cat�gorie par r�ponse

Soit en d�coupant le texte en ensemble de sens.

Se reporter au livretÊ: Recodage des questions
textes.

Ce choix d�termine les possibilit�s d'inventaires de
mots et d'expressions lors des recodages
automatiques de ce type de questions.

En effet, Modalisa consid�rera comme un ensemble
de sens distinct les mots compris entre deux slashs.

Import des entretiens

La saisie de texte longs, des entretiens par exemple,
peut �tre r�alis�e dans un traitement de texte.

Le document doit alors �tre enregistr� en texte seul
pour pouvoir �tre int�gr� � Modalisa.
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Pour int�grer un entretien cliquer sur le bouton
Importer texte situ� en bas � gauche de lÕ�cran de
saisie.

Le texte import� sera pour des raisons de gestion de
la m�moire est d�coup� en blocs de 10 000
caract�res. Modalisa indique en bas, au centre de
lÕ�cran de saisie, le nombre de blocs import�s.

En cliquant sur Importer un texte on peut remplacer
le texte pr�c�demment import�.

LES SANS REPONSE

Pour saisir une Sans r�ponse � une question, passer
simplement � la question suivante avec la touche
Entr�e.

Il est � noter que la modalit� Sans r�ponses est
ajout�e automatiquement par Modalisa lors de la
cr�ation du questionnaire.

Une option, Libell� pour la non-r�ponse, accessible
en activant lÕarticle Pr�f�rences du menu Fichier
permet de fixer le libell� des Non-r�ponses.

Par exempleÊ: noRep, Sans R�ponsesÉ

FIN DE LA SAISIE

Apr�s avoir saisi et enregistr� le dernier
questionnaire, cliquer sur le bouton Termin� de
lÕ�cran de saisie puis r�pondre "Oui" au dialogue
suivant demandant s'il faut quitter sans enregistrer
le questionnaire courant.

COMPILATION DES DONNEES

En fin de saisie, compiler les questionnaires pour
pouvoir proc�der aux traitements.

Cette proc�dure de compilation duplique les
donn�es afin de ne pas r�aliser les traitements sur
les donn�es originales.

ImportantÊ: avant la compilation, le programme
propose de r�aliser des sauvegardes.

Tout en �tant optionnelle cette sauvegarde est tr�s
vivement recommand�e.

On peut ainsi copier le fichier de sauvegarde sur un
autre poste ou tout autre dispositif de sauvegarde.  

Tous les soins ont �t� apport�s par l'auteur de
Modalisa pour assurer une s�curit� optimum des
donn�es. Toutefois, en micro-informatique, la gestion
de l'accident fait partie inh�rente de sa pratique.

Il est donc imp�ratif de sauvegarder l'ensemble des
donn�es avant compilation.La sauvegarde peut �tre
r�alis�e en suivant deux proc�duresÊ: Soit en utilisant
les fonction 1 et 2 propos�e sur l'�cran ci-dessusÊ.

Soit en utilisant les fonctions Sauvegarde et export
ASCII du menu fichier.
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COMPILATION DE QUESTIONNAIRES
AJOUTES

Cette fonction permet de compiler des
questionnaires ajout�s � une base apr�s une premi�re
compilation. Si des recodages ont d�j� �t� effectu�s,
Modalisaª demande s'il faut les mettre � jour ou
pas.

Il est, en effet, possible de diff�rer la mise � jour des
recodages, qui pourront �tre effectu�s ult�rieurement
gr�ce au choix Recodages � mettre � jour du menu
Classement.

En cas d'interruption, relancer la proc�dure avec
l'article suivantÊ: Tout Recompiler.

Des options de mise � jour des recodages sont
propos�es lors de la compilation de questionnaires
rajout�s. L'une de ces options permet de diff�rer la
mise � jour des recodages.

Recompilation

La fonction "Tout recompiler" est utilis�e lors de la
premi�re compilation des donn�es, mais elle est
aussi utile en cas d'interruption inopin�e de la
proc�dure de compilation ou de probl�mes
rencontr�s avec des donn�es d�j� compil�es.

Selon les cas, des options de mise � jour des
recodages seront propos�es.

L'une de ces options permet de diff�rer la mise �
jour des recodages.Ê

VISUALISATION DES DONNEES SAISIES

Pour afficher les donn�es saisies cliquer sur lÕonglet
Donn�es de lÕ�cran pilote.

Modalisa affiche les 100 premiers questionnaires
saisis. Les donn�es sont affich�es ÇÊen clairÊÈ cÕest-
�-dire en utilisant le nom de modalit� pour les
questions ferm�es.

La taille des colonnes du tableau dÕaffichage des
donn�es est modifiable. Les barres de d�filement
permettent de modifier lÕaffichage.

Si lÕon dispose dÕun grand �cran (ci-dessus 21
pouces), il est possible dÕafficher la saisie dÕun
grand nombre de questionnaires en modifiant la
taille de la fen�tre dÕaffichage des donn�es.

Le boutons Variables donne acc�s � la fen�tre de
choix des variables. Il est ainsi possible de
s�lectionner des variables dans un ordre autre que
s�quentiel.

Un Popup situ� en haut et �
droite de lÕ�cran pilote permet de
s�lectionner les questionnaires �
afficher par tranche de 100.

TYPE D’AFFICHAGE

Le bouton affichage permet de s�lectionner le format
dÕaffichage des donn�es
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LISTE, SELECTION & EXPORT

Cette fonction permet d'obtenir les donn�es saisies.
Elle donne la possibilit� d'exporter une s�lection de
questions et de questionnaires saisis vers un autre
logiciel pour consultation ou modification.

Chaque ligne pr�sente un questionnaire, chaque
colonne une question.

Pour visualiser les questionnaires suivants utiliser
la barre de d�filement vertical.

Sélection de questions et options d'affichage
des colonnes

Pour choisir les questions � afficher,Êutilisez
leÊbouton Questions et s�lectionnez-les, soit sur la
liste de toutes les questions, soit par type de
questions, soit encore par groupes de questions (le
groupe doit avoir �t� pr�alablement cr��). Seules les
questions s�lectionn�es apparaissent � l'�cran.

Le bouton Affichage pr�sente le dialogue suivantÊ:

Les titres de colonnes peuvent inclure le titre abr�g�
de variable en 4 caract�res. Pour �diter ce titre
abr�g� utilisez l'article Modifier Titre et Abr�g�s du
menu Questions.

Le nombre de caract�res entre colonnes est de 1 par
d�faut. Si vous choisissez 0 caract�re, le s�parateur
de colonne est supprim�.

Pour l'affichage des textes des questions ouvertes le
nombre maximum de caract�res est de 10 par d�faut.
Vous pouvez choisir de limiter l'affichage de telle
ou telle question texte � un nombre de caract�res
inf�rieurs � ce maximum. Sur la liste des questions
texte de la s�lection courante, le nombre de

caract�res affich�s est celui qui a �t� saisi en cr�ation
de la structure de l'enqu�te.

Si vous modifiez ce nombre l'affichage changera sur
la liste, mais les caract�ristiques de la question
texte ne seront pas modifi�es en structure. Pour
modifier de mani�re d�finitive la largeur d'affichage
d'une question texte, utilisez l'article Modifier du
menu Questions.

Pour imprimer le contenu de questions texte sur
plusieurs lignes, voir ci-dessous.

Sélection de questionnaires

Pour choisir les questionnaires � afficher, les
s�lectionner sur la liste affich�e et cliquer sur le
bouton S�lection sur liste.

Seuls les questionnaires s�lectionn�s apparaissent �
l'�cran.

Le bouton Sous-population permet de s�lectionner
une sous-population cr��e et de n'afficher que les
questionnaires appartenant � la sous-population.

Le bouton Tous r�affiche l'ensemble des
questionnaires de l'enqu�te.

Imprimer et exporter les questionnaires

Pour l'impression et l'export, sont prises en compte
les donn�es des questions choisies pour les
questionnaires s�lectionn�s.

Nombre maximum de questions simultan�es �
l'impressionÊ: 250. Pour atteindre ce maximum, il
faudrait que toutes les questions soient � r�ponse
unique avec moins de 10 modalit�s et que les
param�tres de l'impression soient les suivantsÊ: 0
caract�re entre les colonnes, format "Paysage" et
r�duction � 50Ê%.

Avec l'article Imprimer du menu Fichier, le texte
des questions ouvertes est imprim� comme �
l'�cran.

Pour imprimer le contenu de questions ouvertes de
type texte sur plusieurs lignes, cliquez sur le
bouton "Texte int�gral (Impr.)". Le contenu de
chaque question ouverte de la s�lection courante
sera imprim� sur plusieurs lignes, si n�cessaire.
Pour �viter d'imprimer les num�ros de
questionnaires en cas de non-r�ponse, r�pondez Oui
sur ce dialogueÊ:

Ë l'export, le texte int�gral des questions ouvertes
est pris en compte et stock� dans le fichier
ASCII.ÊLÕarticle Liste s�lections et export permet
dÕafficher lÕensemble des donn�es saisies.
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Recherches pour affichage

Le bouton Chercher active une fen�tre de recherche
pr�sentant les op�rateurs bool�ens. Il est ainsi
possible de proc�der � des recherches s�lectives
(v�rifications de saisie).

MODIFIER LA STRUCTURE DU FORMULAIRE
APRES SAISIE DE DONNEES

Ajouts

Il est toujours possible de rajouter des questions en
cours de saisie des questionnaires.

Cette op�ration est d�licate.

Si une interruption a lieu pendant la r�organisation
des fichiers, l'enqu�te risque de ne plus �tre
utilisableÊ!

Modalisa vous propose donc de faire une sauvegarde
pr�alable de l'enqu�te courante.

Il est vivement conseill� de proc�der � cette sauvegarde.

Modifications

Apr�s le d�but de la saisie, les modifications
suivantes sont encore possiblesÊ:

Questions fermées

Sur les questions ferm�es � r�ponses multiples et
questions ordonn�esÊil est possible dÕajouter des
modalit�s et dÕaugmenter le nombre maximum de
valeurs simultan�es (questionner � r�ponse
multiple).

Question de type numérique 

Possibilit� dÕ�tendre les bornes et le nombre de
d�cimale.

RestrictionÊ: Modalisa v�rifie si des valeurs doivent
�tre tronqu�es. Si c'est le cas, la modification est
refus�e.

Remarques importantesÊsur la modification de
structureÊ:

1. RestrictionÊ: si les questions � modifier sont d�j�
utilis�es pour des recodages, redressements, etc. la
modification est refus�e tant que ces �l�ments ne sont
pas supprim�s.

2. Pr�cautionÊ: une r�organisation des donn�es brutes
d�j� saisies peut �tre n�cessaire. Dans ce cas, un
message vous en avertit.

Cette op�ration ne doit absolument pas �tre
interrompue sans quoi il faudra revenir � un fichier de
sauvegarde. Prenez donc la pr�caution de faire une
sauvegarde pr�alable de votre enqu�teÊ: article
Sauvegarde du menu Fichier.

3. Saisie multipostesÊ: si la saisie est effectu�e sur
plusieurs postes et/ou plusieurs sous-enqu�tes, il faut
absolument que les modifications soient faites sur les
diff�rents postes. Sans quoi la fusion des
questionnaires devra �tre r�alis�e par export/import
ASCII.

Autre méthode pour modification
de structure de questionnaire

· Sauvegarder les donn�es d�j� saisies, par
Export ASCII (cf. lexique).

· Cr�er une sous-enqu�te en ne prenant que la
structure.

· Modifier la structure dupliqu�e.

· R�introduire les donn�es saisies dans la
structure modifi�e, � l'aide de la fonction
Import ASCII, selon la proc�dure utilis�e en 1.

MODIFIER LES DONNEES SAISIES

En cas d'erreur de saisie constat�e ou pour v�rifier
des donn�es, cliquer sur lÕonglet Donn�es puis sur
le bouton Modifier.

Cette action r�affiche lÕ�cran de saisie.

Il est aussi possible dÕutiliser lÕarticle Modifier un
questionnaire du menu Saisie puis de s�lectionner
un questionnaire par son num�ro.
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Le num�ro du questionnaire � modifier, Effectuer la
ou les modification(s). La compilation des donn�es
du questionnaire modifi� se fait automatiquement.

Il est aussi possible dÕutiliser lÕarticle de menu
Listes s�lection et exports pour rechercher un ou
plusieurs questionnaires � modifier.

Modifier les données d’une question

Il s'agit, toujours dans un objectif de modification
ou v�rification, de visualiser les r�ponses saisies
pour une question sur tous les questionnaires.

Activer lÕarticle Modifier pour une question du
Menu Saisie.

Ceci affichera la liste des variables.

Un double-clic sur le nom de la variable affichera la
liste des donn�es saisies pour la variable.

S�lectionner la r�ponse � modifier � l'aide de la
souris, saisir la donn�e correcte � l'aide du clavier.
Cette fonction permettra, �ventuellement, de diff�rer
la saisie d'une partie des questions.

Par exemple, de sous traiter la saisie des questions
ferm�es (pas d'erreur d'interpr�tation possible) et de
proc�der en bloc � la saisie des r�ponses aux
questions ouvertes.

MODIFIER  LES CODES QUESTIONNAIRES

Cette modification agit sur les codes ou
identificateurs indiqu�s lors la saisie des
questionnaires.

Modifier les codes � l'aide du curseur et du clavier.
Valider en cliquant sur OK.

Ne pas confondre avec les codes, formulaires donn�s
lors de la cr�ation de question.

SUPPRIMER UN OU N QUESTIONNAIRES

· Menu Saisie, choisir Supprimer Questionnaires…

Il est possible soitÊ:

· De supprimer le dernier questionnaire saisi.

· De supprimer une s�rie de questionnaires �
partir d'un num�ro donn� jusqu'au dernier.

Il n'est donc pas possible de supprimer un
questionnaire quelconque si les suivants ne sont pas
supprim�s en m�me temps.

AttentionÊ: les questionnaires supprim�s non
pr�alablement sauvegard�s ou export�s ne sont plus
r�cup�rables.

Lorsque les possibilit�s de suppression cit�es ci-
dessus ne conviennent pas (par exemple, dans une
saisie de 150 questionnaires, n�cessit� de supprimer
les questionnaires 10, 32, 100 � 118),

Utiliser soitÊ:

· Les fonctions d'export import en format ASCII.

· Cr�er une sous-enqu�te en �liminant les
questionnaires concern�s. Cette sous enqu�te se
fait sur une sous-population excluant des
num�ros de questionnaires .

Pour r�aliser une sous-population sur questionnaires
.

Activer lÕarticle Sous-population du menu
Classement.
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Choisir la seconde option. Puis cliquer sur le
bouton radio S�lection par num�ros de
questionnaires.

Modalisa propose alors un �cran de s�lection des
questionnaires, �ventuellement en utilisant les
op�rateurs bool�ens.

MASQUER DES QUESTIONNAIRES

 Cette fonction permet d'�liminer certains
questionnaires lors du traitement des donn�es sans
les supprimer d�finitivement de l'enqu�te.

Ces questionnaires masqu�s n'apparaissent plus
dans les �ditions et ne sont pas pris en compte pour
les recodages et les traitements tant que les masques
sont maintenus.

Options 1 et 2Ê: Masquer

Option 1Ê: S�lectionner des questionnaires �
masquer en les marquant d'une croix sur une liste
par simple clic dans la bo�te � cocher
correspondante.

Option 2Ê: Indiquer les num�ros de questionnaires �
masquer.

Options 3 et 4Ê: r�activer

Option 3Ê: Possibilit� de r�activer (annulation des
masques) les questionnaires masqu�s.

Option 4Ê: R�activer s�lectivement sur la liste des
questionnaires masqu�s en cliquant dans la bo�te �
cocher correspondante (Oter la croix).

Incidences du fait de masquer des questionnaires sur
les traitementsÊ: Les valeurs pour les questionnaires
masqu�s seront ignor�es.

Afficher les données pour les recodages

Utilisez l'article Donn�es saisies ou class�es du
menu Classement.

SAISIE SUR PLUSIEURS POSTES

Sur plusieurs Modalisa

Modalisa est un programme monoposte, en
revanche, il est possible de saisir les donn�es sur
plusieurs ordinateurs puis de les fusionner sur un
seul.

NBÊ: Sans pr�senter de difficult�s de principe ce type
de manipulation exige une connaissance �l�mentaire
de l'interface de votre syst�me dÕexploitation
(Windows, MacOS,), du sang froid et de la m�thodeÉ

Proc�der de la mani�re suivanteÊ:

· Sauvegarder (* Menu Fichier) la structure du
questionnaire r�alis�e sur le premier poste, puis
la dupliquer (Lire Sauvegarde) sur le 2 �meÉ

· TransfertÊ: lorsque la saisie est termin�e,
sauvegarder les donn�es saisies sur la 2 �me
machine (donn�es seulement) et les reprendre
(Lire sauvegarde) sur la �re.

AttentionÊ: Les donn�es saisies sur le deuxi�me
poste viendront se mettre � la suite des donn�es
saisies sur le premier. En cons�quence de quoi si l'on
a 125 questionnaires dans le poste A, le premier
questionnaire du poste B, deviendra le num�ro 126.
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Il faut donc, �ventuellement, reporter la
correspondance de num�ro sur les questionnaires
papiers, saisis sur la machine B.

Sinon, utiliser l'identifiant de questionnaire qui
permet, apr�s la r�union des donn�es, de savoir qui
a saisi quoi.

Par Intranet

Il est possible de d�clarer Modalisa comme serveur
HTTP de questionnaires. De publier un ou
plusieurs questionnaires, puis de proc�der � la saisie
� lÕaide dÕun navigateur. Pour plus ample
information se reporter � la documentation Web.pdf.


