Spot voor Windows

Een programma om veldwaarnemingen in te voeren

(versie paddestoelen)
Programma versie 2.2

Handleiding versie 1.0

Auteur programma: Peter Frigge

Auteur handleiding: Ad van den Berg

Inhoudsopgave

1. Inleiding
2. Installatie en structuur van het programma
2.1. Installeren
2.2. Plaats en betekenis van de bestanden
2.2.1. Basisbestanden, aanwezig direct na installatie
2.2.2. Nieuwe bestanden door het programma aangemaakt
2.2.3. Bestanden met uw in- en uitgevoerde gegevens
2.3. Actualiseren
2.4. Verwijderen (en eventueel opnieuw installeren)
2.5. Vervangen van DOS-versie door Windows-versie
3. Werken met het programma
3.1. Start van het programma en openen van bestanden
3.1.1.  Openen nieuw waarnemingenbestand
3.1.2.  Openen bestaand waarnemingenbestand
3.2. De invoerschermen
3.2.1. Kopscherm
3.2.2. Soortenscherm
3.3. Gegevens Opslaan
3.4. Uitvoermogelijkeden (selecties, afdrukken)
3.4.1. Selecties
3.4.2. Uitvoer van de geselecteerde gegevens
3.4.2.1. Uitvoer naar scherm
3.4.2.2. Uitvoer naar tekstbestand
3.4.2.3. Uitvoer naar dBase-bestand en omzetting naar Excel spreadsheet
3.4.3. Afdrukken van  (tekst)uitvoerbestanden
3.5. Overzicht besturingsknoppen
3.5.1. Kopscherm
3.5.2. Soortenscherm
3.6. Help-functies
4. Bestandshuishouding en het inzenden van gegevens
4.1. Hoeveel gegevensbestanden?
4.2. Inzenden van inventarisatiegegevens
4.3. Samenvoegen van gegevensbestanden
5. Tips & Trucs
6. Vragen en opmerkingen
1. Inleiding

Spot is een computerprogramma om veldwaarnemingen in te voeren en op te slaan. De hier besproken versie is aangepast aan het invoeren van paddestoelsoorten en is vooral bedoeld om het toevoegen van gegevens aan het centrale gegevensbestand van de NMV te vergemakkelijken. Het is niet ontworpen om uitgebreide analyses van de opgeslagen gegevens te maken, maar het biedt de gebruikers wel enkele mogelijkheden om lijsten te maken die afgedrukt kunnen worden. Met enkele uitbreidingen is Spot ook te gebruiken voor analyses van grotere bestanden (met o.a. oude gegevens), maar deze zijn niet standaard beschikbaar en worden hier ook niet besproken.

Deze handleiding is bedoeld om gebruikers van het programma Spot te helpen bij het installeren en het gebruik ervan. Hij is niet bedoeld om gebruikers te leren met hun computer om te gaan. Daarvoor bestaan vele goede boeken en handleidingen. Enkele nuttige details zijn echter opgenomen in de tekst. Verder ga ik er uiteraard van uit dat u als karteerder beschikt over de Handleiding voor karteerders (verkrijgbaar bij de karteringscoördinatoren).

Omdat het programma is ontstaan in een tijd dat het gebruik van Microsoft Windows nog niet algemeen was zijn er twee versies van het programma in omloop: een voor MS-DOS en een voor Windows. Deze handleiding betreft alleen de Windows-versie (zie hoofdstuk 2.5 voor overgang van DOS- naar Windows-versie).

De lengte van deze handleiding suggereert misschien dat Spot een zeer ingewikkeld programma zou zijn. Dat is beslist niet het geval! Het vereist natuurlijk wel enige oefening, en er zijn ook wel enkele opties die wat meer aandacht vergen. Het is daarom verstandig eerst eens wat willekeurige gegevens in te voeren en met de handleiding bij de hand gewoon maar eens uit te proberen wat er zoal mogelijk is.

OPM. 1:  Met de Word97 versie van dit document kunt u in Word97 en hoger gebruik maken van de hyperlinks. Aanklikken van de gekleurde onderstreepte verwijzingen brengt u direct naar de betreffende locatie in het document. Met de blauwe pijltjes links op de Web-gereedschapsbalk (komt tevoorschijn indien hij niet standaard is ingeschakeld) kunt u tussen deze twee posities 'schakelen'. 

OPM. 2:  De gekozen lettergrootte (10 pt Times New Roman) is bij sommige beeldschermresoluties misschien een beetje klein. Verander dan liever niets aan de lettergrootte, maar wijzig de vergrotingsfactor, waarover een tekstverwerker meestal beschikt, om de tekst beter leesbaar te maken. De beschikbare vergrotingsstappen zijn vaak een beetje grof. Meestal geeft het intikken van een zelfgekozen percentage het beste resultaat.

2. Installatie en onderhoud van het programmapakket
2.1. Installeren

De NMV-versie van het programma Spot voor het registreren van waarnemingen van paddestoelen is verkrijgbaar op diskettes en als downloadbaar bestand vanaf de website van de Nederlandse Mycologische Vereniging (http://www.sci.kun.nl/mlf/nmv). Het programma kan geheel vrij gebruikt worden, en mag voor dit doel ook verder verspreid worden.

INHOUD SPOT-PAKKET

Het totale pakket bestaat uit 4 bestanden:

SpotLeesmij.txt (dit bestand zelf)

SpotHandleiding10W97.doc

SpotHandleiding10W95.doc

SpotBin**.exe

SpotNMV****.exe

DISKETTE-VERSIE

Het pakket wordt geleverd op twee diskettes.

Diskette 1 bevat het bestand SpotBin**.exe.

Diskette 2 bevat de bestanden SpotLeesmij.txt, SpotHandleiding10W97.doc, SpotHandleiding10W95.doc en SpotNMV****.exe.

Installatie rechtstreeks vanaf diskette is mogelijk, maar het verdient aanbeveling alle bestanden eerst naar een map naar keuze op een vaste schijf te kopiëren. De installatie verloopt dan als beneden.

SpotLeesmij.txt is een 'kaal' tekstbestand met actuele informatie over inhoud en installatie van het pakket.

SpotHandleiding10W97.doc en SpotHandleiding10W95.doc zijn inhoudelijk gelijke documenten, waarin het werken met Spot uitgebreid wordt beschreven (versie 1.0). Het enige verschil is de versie van Microsoft Word waarvoor ze zijn gemaakt. Het Word95 bestand is leesbaar met alle versies van MS Word vanaf Word95, en tevens met het met Windows geïnstalleerde WordPad (Start ( Programma's ( Bureau Accessoires ( WordPad), en mogelijk kan het ook worden geïmporteerd in andere tekstverwerkers. Het Word97 is alleen leesbaar vanaf Word97 en in WordPad vanaf Windows98. Het grote VOORDEEL van deze versie is dat u hiermee gebruik maken van de zgn. hyperlinks (u kunt met muisklikken vanuit de inhoudsopgave of verwijzingen in de tekst naar de betreffende locatie in het document springen). Dit vereenvoudigt het zoeken in de handleiding aanzienlijk (werkt niet in WordPad). Gebruik dus altijd de Word97 versie als u over Word97 of later beschikt.

U kunt de handleiding naar een willekeurige map op de C: schijf kopiëren.

SpotBin**.exe (de sterretjes staan voor het versienummer, bijv. 22 betekent Spot versie 2.2) is een zgn. zelfextraherend zip-bestand dat alle benodigde programma-bestanden in de juiste mappen op schijf C: installeert. 

SpotNMV****.exe is een zelf-extraherend zip-bestand dat alle specifiek voor paddestoelen-karteringswerk benodigde referentiebestanden installeert. I.p.v. de sterretjes ziet u een aanduiding van de actualiteit (0700 betekent bijvoorbeeld 'bijgewerkt tot juli 2000'). Het voegt ook snelkoppelingen toe en een afzonderlijk programma om waarnemingsbestanden samen te voegen.

INSTALLATIE

De installatie heeft geen enkele invloed op Windows systeem-bestanden of op andere programma's. Het programma wordt niet geïnstalleerd via de optie 'Programma's toevoegen/verwijderen' in 'Configuratiescherm' van 'Mijn computer', en kan dus ook niet via die weg worden verwijderd (alleen 'met de hand' via de Verkenner, zie 2.4).

Het is niet beslist noodzakelijk andere actieve toepassingen te sluiten voor de installatie (behalve eventueel Spot zelf bij een herinstallatie). Als u al een versie van Spot op uw schijf heeft staan zullen alle programmabestanden worden overschreven. Uw waarnemingsgegevens worden echter niet aangetast. Als u dit toch een beetje eng vindt, zie dan eerst 2.4).

Ga naar de map waarin u de installatiebestanden hebt geplaatst (of eventueel diskettes 1 en 2).

Dubbelklik eerst op SpotBin**.exe.

Er verschijnt een schermpje van de WinZip Self-Extractor.

Het antwoord op de vraag "Unzip to folder" moet zijn C:\ (is al ingevuld; u kunt iets anders kiezen, maar dan moet u zelf alle snelkoppelingen aanpassen; zie 2.2.1, opm. 1 en 2).

Als "Overwrite files without prompting" aangevinkt is, worden alle bestanden op uw schijf gezet zonder te vragen of eventueel bestaande versies daarvan moeten worden overschreven. Als u het vinkje weghaalt, wordt bij elk reeds bestaand bestand deze vraag gesteld.

Klik op de bovenste knop (Unzip).

Indien alles goed verloopt krijgt u de boodschap "7 file(s) unzipped successfully", klik op OK.

Terug in Self-Extractor scherm: klik "Close".

Op de C:\ schijf is nu een map Spot aanwezig en een submap \bin met daarin enkele bestanden

Dubbelklik nu op SpotNMV****.exe.

Volg dezelfde procedure als hierboven. Nu worden er 17 bestanden geïnstalleerd.

In de map Spot zijn nu een snelkoppeling en de mappen \ref, \extra, \samen en \uitvoer verschenen, met daarin enkele bestanden.

Ook op uw bureaublad is een snelkoppeling naar het programma Spot verschenen, in de vorm van een rode vlek (bestandje staat in C:\Windows\Desktop). Hiermee kan het programma worden gestart.

De installatie is nu kompleet. Als de inhoud van de nieuwe map Spot er zo uitziet als in het schema in 2.2.1, is het programma gebruiksklaar en zou u verder kunnen gaan met hoofdstuk 3. Toch is het nuttig om kennis te nemen van de rest van dit hoofdstuk. Bij bepaalde toepassingen en problemen is het  noodzakelijk te weten welke bestanden er zijn geïnstalleerd en waar. Verder is het natuurlijk belangrijk te weten waar uw bestanden met waarnemingen zullen terechtkomen.

2.2. Plaats en betekenis van de bestanden
Bij de installatie van Spot worden enkele nieuwe mappen met daarin een aantal basisbestanden op uw standaardschijf C: geplaatst (2.2.1). Bij de eerste start van het programma worden daar nog enkele basisbestanden aan toegevoegd (2.2.2). Zodra u waarnemingsgegevens heeft ingevoerd zullen er ook gegevensbestanden worden aangemaakt (2.2.3). Het is weliswaar niet noodzakelijk precies te begrijpen waar al die bestanden toe dienen, maar het kan toch wel nuttig om enig inzicht te hebben in de structuur en de inhoud van de nieuwe mappen. U zult in ieder geval moeten weten waar de bestanden met uw gegevens terechtkomen, die u op een zeker moment aan de DC zult willen opsturen. Verder kunnen van sommige basisbestanden van tijd tot tijd nieuwe versies beschikbaar komen, die eenvoudig op de juiste plaats gezet kunnen worden zonder een volledig nieuwe installatie uit te hoeven voeren (zie 2.3). Omdat er geen speciaal de-installatie programma voor Spot bestaat, zult u het pakket zonodig met de hand moeten verwijderen (zie 2.4). Genoeg redenen dus om dit hoofdstuk niet geheel over te slaan.

2.2.1 Basisbestanden, aanwezig direct na installatie

Direct na de installatie zult u op uw standaarddisk C: een nieuwe map aantreffen met de naam \Spot. Daarin staan één bestand en nog vier andere mappen, \bin,  \ref, \samen en \uitvoer, die ook weer enkele bestanden bevatten. Verder moet er op uw bureaublad een nieuw icoontje verschenen zijn: een rode vlek.  (verwijst naar de snelkoppeling 'Spot' die u kunt vinden in C:\Windows\Desktop). Door op dit icoontje te klikken kunt u het programma starten (zie 3.1). 

Hier volgt eerst een overzicht van alle basis-bestanden die een essentiëel deel uitmaken van het Spot-pakket en aanwezig zijn voordat u het programma voor de eerste keer opstart.

OPM.: afhankelijk van de instellingen van uw Verkenner (en misschien uw Windows-versie) zult u van sommige bestanden de naam niet kunnen zien (bijv. .dll en .lnk bestanden), en van sommige namen niet de extensie (het gedeelte achter de punt). Raadpleeg de Windows handleiding voor het wijzigen van de Verkenner-instellingen of kijk in Hfdst. 5, Tips & Trucs, nr. 5.

C:

C:\Spot

Spot.lnk

C:\Spot\bin

dbfdbe.dll

ntxdbe.dll

samen.exe

sdfdbe.dll

som.dll

spot.exe

Xppnat.dll

Xpprt1.dll

Xppui1.dll

C:\Spot\extra



padd2ned.dbf



velden.dbf



velden160k.dbf



velden22r.dbf

C:\Spot\ref

hab.dbf

herb.dbf

org.dbf

padd2.dbf

sub.dbf

velden.dbf

wrn.dbf

C:\Spot\samen

Samen.lnk

C:\Spot\uitvoer

C:\Windows\Desktop

Spot.lnk

........ (overige reeds aanwezige bestanden)

In de map C:\Spot staat aanvankelijk één bestand: spot.lnk. Dit is een snelkoppeling, waarmee u het programma spot.exe moet starten (dubbelklik op het icoon). Spot kan ook met het icoon op het Bureaublad worden gestart.

In de map C:\Spot\bin staat het eigenlijke programmabestand (spot.exe) plus de Windows-bestanden die bij de goede werking ervan nodig zijn (de .dll bestanden).

LET OP: het programma kan NIET worden gestart met dubbelklikken op spot.exe. In deze map staat ook het bestand samen.exe, een afzonderlijk programma waarmee u gegevensbestanden samen kunt voegen (zie hoofdstuk 4).

In de map C:\Spot\extra staan enkele speciale versies van bestanden uit C:\Spot\ref (zie Tips & Trucs nr. 1, nr. 7, nr. 8 en nr. 9).

In de map C:\Spot\ref staan alle bestanden die aangepast zijn aan het gebruik van Spot door NMV-ers. Ze bevatten referentielijsten die nodig zijn om waarnemingen van paddestoelen in te kunnen voeren (.dbf bestanden). Dit zijn:

velden.dbf: dit bestand bevat de gegevens voor de opbouw van het invoerscherm, en zorgt ervoor dat er op het invoerscherm 'velden' worden geplaatst waar u iets kunt intikken. Zonder dit krijgt u geen invoerscherm en werkt het programma dus niet.

padd2.dbf: hierin staan alle geldige paddestoelnamen met de soortcodes. Het padd2-bestand dat bij deze standaardversie van Spot wordt geleverd bevat geen verouderde soortnamen/codes en is dus niet geschikt voor analyse van historische gegevens.

wrn.dbf: bevat de namen van alle geregistreerde waarnemers, met hun nummer.

herb.dbf: bevat de namen van houders van herbaria, met hun nummer.

De overige bestanden bevatten de namen en codes van de ecologische karakteristieken die u bij uw waarnemingen kunt opgeven (zie de handleiding voor karteerders, of  het 'Overzicht van de paddestoelen in Nederland').

hab.dbf: habitat

sub.dbf: substraat

org.dbf: organisme.

Sommige van deze .dbf bestanden worden van tijd tot tijd bijgewerkt en moeten dan worden vervangen. Zie daarvoor 2.3. 

Indien er ook maar iets niet klopt met de structuur van de tot dusver genoemde bestanden en mappen in de map \Spot (afgezien van \Spot\extra), zal het programma Spot niet willen starten of later ergens een foutmelding of probleem geven. 

In de map C:\Spot\samen staat één bestand, samen.lnk, een snelkoppeling waarmee het programma samen.exe in de map C:\Spot\bin moet worden gestart. Dit programma en deze map worden gebruikt voor het achteraf samenvoegen van bestanden met waarnemingen (zie hoofdstuk 4). Deze map is niet nodig voor het werken met Spot zelf.

In de map C:\Spot\uitvoer staat alleen een klein tekstbestand, magweg.txt. U mist niets als u het verwijdert.

In C:\Windows\Desktop staat de snelkoppeling spot.lnk temidden van snelkoppelingen naar andere programma's. Deze snelkoppeling is ook zichtbaar op uw Bureaublad. Hiermee start u het programma Spot (kan ook in de Verkenner met de snelkoppeling in C:\Spot).

OPM.1: mocht u om wat voor reden dan ook de snelkoppeling kwijtraken, dan is het niet nodig het programma opnieuw te installeren. Volgens de standaardprocedure in Windows kunt u zelf een nieuwe snelkoppeling naar spot.exe maken (rechter muisklik op spot.exe ( Maak Snelkoppeling). Verplaats de snelkoppeling naar de juiste map en pas de eigenschappen aan: rechtermuisklik op de nieuwe snelkoppeling ( Eigenschappen ( tabblad Snelkoppeling. Bij 'Beginnen in' moet C:\Spot staan, en bij 'Pad': C:\Spot\bin\spot.exe.

OPM. 2: het is mogelijk om Spot op een andere schijf en in een andere map onder te brengen, bijv. in D:\Fungi\Spot. Bedenk dan wel dat u de beide snelkoppelingen naar Spot.exe en die naar samen.exe zelf aan moet passen!!

2.2.2. Basisbestanden, aangemaakt door het programma
Als het programma voor de eerste keer wordt gebruikt, wordt er een aantal bestanden bijgemaakt (direct nadat u een naam aan uw eerste gegevensbestand hebt gegeven). Dit wordt tijdens het starten op het scherm aangegeven. De eerste start duurt dan ook iets langer dan normaal. Naderhand zult u in de \ref map voor de .dbf bestanden ook .ntx bestanden aantreffen met dezelfde namen, maar met toevoegingen 'code' en 'naam' en extensie .ntx in plaats van .dbf. Dit zijn zgn. index-bestanden, die het programma gebruikt om sneller in de referentielijsten te kunnen zoeken. Bij het starten wordt altijd op aanwezigheid hiervan gecontroleerd, en bij niet aantreffen worden ze opnieuw gemaakt. N.B. Voor velden.dbf wordt maar één .ntx bestand gemaakt.

2.2.3. Bestanden met uw in- en uitgevoerde gegevens
Alle toevoegingen en wijzigingen aan de aanvankelijke bestandsstructuur die niet hierboven al zijn genoemd, vinden plaats in de map C:\Spot. Hierin komen al uw bestanden met ingevoerde waarnemingen (.dbf. en .ntx bestanden, zie 3.3) te staan. Het is zaak regelmatig de inhoud van deze map te kopiëren naar een back-up medium, zoals een diskette. Voor de overzichtelijkheid is het ook verstandig deze map vrij van andere bestanden houden. Het programma voorkomt in ieder geval zelf al dat u er uitvoerbestanden in plaatst (zie 3.4.2.2). Indien u andere bestanden graag 'in de buurt' wilt hebben kunt u beter, en zonder bezwaar, in de map \Spot naast \bin, \ref, \samen en \uitvoer een of meer andere mappen bijmaken.

2.3. Actualiseren 

De informatie in de bestanden padd2.dbf, wrn.dbf en herb.dbf  (map \ref) moet van tijd tot tijd worden bijgewerkt. Paddestoelnamen komen en gaan, en de lijsten met waarnemers en herbaria groeien gestaag. Van deze bestanden worden regelmatig nieuwe versies gemaakt. O.a. op de NMV-website (http://www.sci.kun.nl/mlf/nmv) zullen deze wijzigingen worden gemeld en zullen de bestanden te verkrijgen zijn. Het is doorgaans niet noodzakelijk deze bestanden onmiddellijk te vervangen. Updates van herbarium- en waarnemerslijsten zijn niet noodzakelijk als u alleen waarnemingen van uzelf invoert en bekijkt. Hoewel u ook de meest recente toevoegingen aan het soortenbestand misschien niet direct zult missen (u merkt het overigens vanzelf als een soort bij de invoer niet wordt herkend) is het toch aan te raden met dit bestand up-to-date te blijven. Ook bij bestaande soorten kunnen veranderingen worden aangebracht die u bij het invoeren van uw waarnemingen mogelijk niet zou ontdekken.

Nieuwe versies van deze bestanden kunt u installeren door ze eenvoudig naar de \ref map te kopiëren. Er zal gevraagd worden de oude bestanden te overschrijven. Bevestig dat dan. 

LET OP: gebruikers van eerdere versies van Spot (t/m 2.01) wisten (hopelijk) dat na het plaatsen van een nieuwe versie van een .dbf bestand in de \ref map de bestaande overeenkomstige .ntx bestanden met de hand daaruit moesten worden verwijderd, om het programma te dwingen de noodzakelijke nieuwe index-bestanden te maken. Sinds versie 2.1 is dit echter niet meer nodig: het programma zal de indexbestanden automatisch vernieuwen als het een .dbf bestand van een nieuwere datum tegenkomt. Bij normaal gebruik zal dit nooit problemen opleveren. Omdat data van bestanden bij sommige acties kunnen veranderen zonder dat de inhoud van het bestand is gewijzigd is dit niet helemaal waterdicht. Indien u bestanden installeert die 'via via' verkregen zijn, moet u zich er wel van vergewissen dat het bestand met de nieuwste datum ook werkelijk het meest actuele is. Als u bewust een bestand met een oudere datum installeert dient u in ieder geval de bestaande .ntx bestanden te verwijderen voordat u het programma start. U hoeft niet bang te zijn per ongeluk een .ntx bestand teveel weg te halen. Het programma zal een ontbrekend .ntx bestand gewoon opnieuw maken.

2.4. Verwijderen (en eventueel opnieuw installeren)

Er zijn diverse redenen denkbaar waarom u het pakket zou willen verwijderen. Bijvoorbeeld, het programma doet niet meer wat u wilt en u kunt het niet meer goed aan de praat krijgen. Een herinstallatie kan dan soms uitkomst bieden. Of u hebt een nieuwe versie van het programma gekregen als totaalpakket. Zoals in 2.1 al werd aangestipt, kan het programma niet met de standaard Windows-methode (via Programma's toevoegen/verwijderen) worden verwijderd. Ook bevat het pakket geen speciaal 'Uninstall'-bestand dat dit karweitje voor u uitvoert. Verwijderen gebeurt dus gewoon ouderwets met de hand. Het hele pakket verwijdert u simpelweg door in de Verkenner op de map Spot te klikken en deze met inhoud en al in de Prullenbak te laten verdwijnen. Als u geen zin meer heeft in de mycologie is dit een prima methode. Immers, op deze wijze gooit u meteen ook al uw gegevens weg. In alle andere gevallen zult u eerst alle gegevensbestanden uit de map \Spot en eventueel bijgemaakte mappen moeten kopiëren naar een willekeurige andere locatie. Zodra u het programma opnieuw hebt geïnstalleerd, kunt u alles weer netjes op zijn plaats terugzetten. I.p.v. kopiëren kunt u ook de map Spot hernoemen, bijvoorbeeld als SpotOud. Na installatie hebt u een nieuwe map Spot, en kunt u alle gegevensbestanden uit de oude map overzetten, en pas daarna de oude map verwijderen. U kunt ook proberen de installatie gewoon zonder voorafgaande maatregelen uit te voeren. Uw gegevensbestanden worden in principe niet aangetast en de programmabestanden worden met correcte versies overschreven. Eventuele onnodige bestanden blijven dan echter staan.

2.5. Vervangen van de DOS-versie door de Windows-versie

De Windows-versie van Spot is niet alleen handiger in het gebruik dan de DOS-versie, maar bevat ook diverse verbeteringen. Het is dus sterk aan te raden die oude versie vaarwel te zeggen. U kunt daarvoor dezelfde procedure volgen als in 2.4 beschreven voor de herinstallatie van een Windows-versie.

3. Werken met het programma
3.1. Start van het programma en openen van bestanden
Start het programma door te dubbelklikken op het Spot-icoon op uw Bureaublad of desnoods met de snelkoppeling in de map C:\Spot. Het opstartscherm toont de naam van de auteur en het nummer van uw versie van het programma, geeft gelegenheid een naam voor een nieuw invoerbestand in te tikken en toont de namen van eventueel al eerder ingevoerde bestanden. Bestanden kunnen alleen worden geopend direct na de start van het programma. Als u bezig bent met een bepaald bestand moet u het programma eerst beëindigen en opnieuw starten om een ander (nieuw of bestaand) bestand te kunnen openen.

3.1.1. Openen van een nieuw waarnemingenbestand
Onder 'Kies bestand' ziet u een veld met daarin 'Nieuw bestand'. Als u hierop dubbelklikt (of op <Enter> drukt) wordt het veld leeggemaakt en kunt u hierin een nieuwe naam tikken. Deze naam kan maximaal 10 letters of cijfers bevatten.  LET OP: als u toch doortikt krijgt u geen waarschuwing; het programma accepteert de eerste 10 tekens als naam en opent automatisch het bestand. Kies als naam iets dat voor uzelf duidelijk weergeeft welke gegevens u wilt invoeren, bijv. Truus99 als u alle gegevens van Truus over het jaar 1999 bij elkaar wilt hebben. Hiermee komen we op de vraag hoeveel verschillende bestanden u zou moeten maken om efficiënt te kunnen werken. Zie daarvoor echter hoofdstuk 4. 

3.1.2. Openen van een bestaand waarnemingenbestand
Als u al eerder waarnemingenbestanden hebt gemaakt ziet u na starten van het programma onder 'Kies bestand' een keuzelijstje met namen. Indien u al veel bestanden heeft aangemaakt, zullen ze niet allemaal zichtbaar zijn in dit lijstje. Met de pijltjestoetsen kunt u naar bestanden die verder naar onderen staan. U dubbelklikt nu op de naam van het gewenste bestand. U krijgt dan de vraag of u de gegevens opnieuw wilt sorteren, met als voorkeuze Nee. In de meeste gevallen zult u bij deze vraag voor Nee kiezen, zodat deze keuze is voorgedrukt en u die alleen maar hoeft aan te klikken (of eventueel op <Enter> te drukken). Als u Nee kiest blijven alle soorten staan in de volgorde waarin u ze hebt ingevoerd. Dat kan handig zijn zolang u nog controles wilt kunnen uitvoeren op de invoer. Als u kiest voor Ja, dan wordt de lijst gesorteerd op volgorde van soortnummer. Dat kan ook handig zijn, al was het alleen maar om snel te zien of er soorten dubbel ingevoerd zijn. Ook staan daardoor basidiomyceten, ascomyceten, aphyllophorales, etc. in groepen onder elkaar. Omdat de soortnummers allang niet meer geheel parallel lopen aan de alfabetische lijst van namen binnen deze groepen is er slechts een onvolledige sortering op alfabet. Een volledig op naam gesorteerde lijst is binnen het programma momenteel niet te produceren (zie ook 3.4). Verder worden bij deze actie alle soorten die met een sterretje (voor het soortnummer) gemarkeerd staan om te worden verwijderd, ook daadwerkelijk en onherroepelijk verwijderd, evenals daartoe gemarkeerde vindplaatsgegevens (zie 3.5.1 en 3.5.2, de opties Weggooien).

3.2. De invoerschermen
Als u een naam heeft gekozen verschijnen twee invoerschermen, een smal scherm boven en een groter scherm daaronder. Deze schermen kunt u op de gebruikelijke manier (via de blauwe balk) ten opzichte van elkaar verslepen. Dit kan nuttig zijn indien u de onderkant van het onderste scherm normaal niet op uw scherm krijgt.

3.2.1. Kopscherm
Het bovenste scherm bevat alle zgn. kopgegevens, d.w.z. alle algemene gegevens over de opname, zoals plaats en tijd van een bepaalde excursie of inventarisatie waarvan u de waargenomen soorten wilt invoeren. De soorten zelf komen in het onderste scherm.

N.B. Als u een aantal "losse gegevens" wilt invoeren, bijvoorbeeld van één soort op verschillende locaties en/of tijdstippen, dan zult u steeds een nieuw koprecord moeten maken. Er bestaat niet, zoals bij de papieren formulieren, een scherm om voor één bepaalde soort een aantal verschillende waarnemingen in te voeren.

De kopgegevens worden door het programma van een volgnummer (Id) voorzien, dat rechts bovenin staat vermeld (telt vanaf 1 tot maximaal 9999). Als u aan de invoer van een nieuwe opname begint, staat daar aanvankelijk het nummer 0, ook als er al andere inventarisaties zijn ingevoerd. Ook ziet u in rode letters het woord NIEUW staan. Pas wanneer u onder de nieuwe set kopgegevens 1 of meer soorten hebt ingevuld en dan terugkeert naar het kopscherm krijgt het Id-nummer de aan de beurt zijnde nieuwe waarde en worden de gegevens opgeslagen. In het geval van uw allereerste invoer dus het getal 1. Verder ziet u in rood "Alle item(s)" staan. Dit betekent dat u in principe door alle ingevoerde gegevens kunt bladeren (ter onderscheiding van de situatie na een selectie, waarmee u het aantal zichtbare gegevens kunt beperken; zie 3.4.1).

De kopgegevens kunt u invoeren of wijzigen door met de muis in de gewenste velden te klikken, de gewenste gegevens in te tikken, en dan met <Enter> te bevestigen of op een ander veld te klikken. Tijdens het invoeren is het soms gemakkelijker om niet de muis te gebruiken, maar de <Tab>-toets en de <Shift-Tab> toetscombinatie om respectievelijk voor- of achteruit door het formulier te gaan. <Tab> heeft hier dezelfde werking als <Enter>. U kunt niet met de pijltjestoetsen van veld naar veld gaan (pijltje naar beneden brengt u naar het volgende koprecord).

Sommige velden moeten verplicht worden ingevuld. Als u soorten wilt gaan invoeren zonder eerst deze gegevens te hebben ingevoerd zal het programma u dwingen dat toch eerst te doen. Indien u dat om een of andere reden niet wilt, kunt u met de knop Cancel het kopscherm weer leegmaken en dan opnieuw invullen of het programma verlaten.

Als u al eerder opnames hebt ingevoerd krijgt na het openen van het bestand de kopgegevens van de eerst ingevoerde opname te zien (Id 1), met de bijbehorende soortenlijst. M.b.v. de knoppen Volgende, Vorige, Laatste en Eerste kunt u snel de gegevens van een bepaalde opname vinden. Dit geeft al aan dat het handig kan zijn om veel inventarisaties in hetzelfde bestand op te nemen. Het grote gemak daarvan komt pas tot uiting bij de Uitvoermogelijkheden (zie 3.4). Ook kunt u nog correcties aanbrengen. Hetzelfde geldt voor de bijbehorende soortenlijsten. U kunt ook gegevens van een andere excursie of inventarisatie toevoegen. Klik op het kopscherm en klik op de knop Volgende. U ziet nu het rode woord NIEUW verschijnen en achter Id staat nu 0. Alles verloopt dan verder zoals hierboven beschreven voor een nieuw bestand.

Welke gegevens kunt/moet u in het kopscherm invoeren?

Vindplaats
Vul een zo kernachtig mogelijke naam of omschrijving van de vindplaats in (naam van landgoed, landschapselement, straat, etc.). Met het oog op de selectiemogelijkheden (zie 3.4.1, Selecties) is het verstandig om deze namen niet onnodig te variëren en in ieder geval altijd op precies dezelfde manier te spellen (let op de spaties!). Gebruik desgewenst de Kopieer of Zet waarde knop.

Datum
Geef jaar, maand en dag (in cijfers). Het jaar is verplicht. Indien u de precieze dag of maand niet weet kunt u hier 0 invullen (is al voorgedrukt).

Uur/kmhok
Tik de gegevens van het uur- of kmhok waarin alle waarnemingen zijn gedaan: achtereenvolgens kaartbladnr, uurhoknr en kmhoknr. Bij een uurhok laat u uiteraard het laatste veldje open. Het programma berekent vervolgens de bijbehorende Amersfoort-coördinaten en geeft de hokmaat aan. Dit veld is verplicht, tenzij u de plaats als X-Y-coördinaten invult (zie aldaar).

X- en Y-coördinaten
Als er een hoknummer is ingevoerd, tonen deze velden automatisch de waarden van de Amersfoort-coördinaten. Indien niet, dan moet u hier (verplicht) de Amersfoort-coördinaten invoeren. In een apart veldje kunt u desnoods ook het hectometernummer opgeven (standaard  blank).

Hok
Indien u rechtstreeks de X- en Y-coördinaten invoert, moet u hier zelf aangeven of de locatie een uurhok, kilometerhok of hectare betreft (U,  K of H). Vervolgens wordt het bijbehorende hoknummer automatisch weergegeven. 

Waarnemer
Tik het nummer van de betreffende waarnemer. Let op: bij invoeren van een eventueel 3e cijfer verdwijnt het eerste uit beeld. Het is echter niet zoek. Druk gewoon op <Enter> en uw naam en nummer komt tevoorschijn. U kunt ook een paar letters van uw (een) achternaam intikken. Na <Enter> verschijnt een lijstje, waarin uw naam mogelijk al oplicht. Zoek zonodig met de pijltjestoetsen of de schuifbalk de juiste naam en druk op <Enter> of klik op de knop (OK.

Om waarnemingen te kunnen invoeren dient u in de eerste plaats geregistreerd te staan als waarnemer. Als uw naam niet opgeroepen kan worden is dat dus niet het geval. Meld u daarvoor aan bij de DC van uw district. In afwachting van een u toe te wijzen nummer, kunt u wel alvast gegevens invoeren onder het algemene reservenummer 888, met als naam 'ZZZ beginner/incidenteel karteerder'. In een volgende versie van het waarnemersbestand (wrn.dbf) zal dan uw naam worden opgenomen. Houd daarvoor de NMV-website in de gaten, of vraag uw DC om u een geactualiseerde versie te sturen. Deze kunt u installeren zoals in hoofdstuk 2.3 is aangegeven.

Opmerking
Hier kunt u informatie kwijt die niet in de eerdere veldjes kan worden ingevoerd en die u toch  belangrijk genoeg vindt om te vermelden.

De knoppenbalk

Het kopscherm kan volledig bestuurd worden met de muis en de knoppen rechts van de invoerschermen. UITZONDERING: de inhoud van het keuzelijstje bij het invoeren van een waarnemer kan alleen doorlopen worden met de pijltjestoetsen of met de knoppen op het keuzelijstje zelf. Sommige knoppen zijn onzichtbaar in situaties waarin ze niet toepasbaar zijn. De benamingen van de meeste knoppen spreken voor zich, maar in hoofdstuk 3.5 wordt een overzicht gegeven van de functie van alle afzonderlijke knoppen.

3.2.2. Soortenscherm
In het soortenscherm worden alle soorten die bij een bepaald koprecord horen ingevoerd en na invoer in de vorm van een lijst getoond. U activeert het scherm door er eenmaal op te klikken. Er verschijnt dan een invoerregel, waarin verschillende velden moeten of kunnen worden ingevuld. Soorten kunnen worden ingevoerd met hun Latijnse of Nederlandse naam, maar de weergave van de ingevoerde lijst toont alleen Latijnse namen. Er is geen optie binnen het programma om Nederlandse namen te tonen. Het is echter wel mogelijk een ander soortenbestand te installeren, zodat in de lijsten altijd Nederlandse namen worden getoond. Zie daarvoor Tips & Trucs nr. 7.

OPM. Op sommige computers kan de onderkant van het soortenscherm buiten het beeld vallen. U kunt met de muis de schermen aan de blauwe balk zodanig verslepen dat u toch goed zicht op uw gegevens krijgt. Zie ook Tips & Trucs nr. 1. Verder kunt u gehinderd worden door een trage opbouw van het scherm als u bij het invoeren van soorten op de onderste regel bent beland. Zie daarvoor Tips & Trucs nr. 2.
Soort
Het meest linkse veld betreft het soortnummer. U zou hier daadwerkelijk een soortnummer kunnen invoeren als u dat makkelijk vindt, maar het programma is bedoeld om fouten door het tikken van nummers te voorkomen. Daarom kunt u hier ook een afkorting van de naam invoeren, eerst de eerste drie letters van de geslachtsnaam (hoofdletter niet nodig), dan eventueel een spatie, en dan één of meer letters van de soortnaam. Voor de soort Mycena adscendens kunt u bijv. invoeren: myc a, myc ads, mycad, etc. Als u dan op de <Enter> toets drukt krijgt u een keuzelijstje met namen die alfabetisch bij de gewenste in de buurt staan. Hoe meer letters u van de soort hebt ingevoerd hoe groter de kans dat de goede direct voor staat en u direct op <Enter> kunt drukken om hem in te voeren (kan ook met knop (OK, maar dat is in dit geval minder handig). Anders moet u met de pijltjestoetsen (of de knoppen Volgende en Vorige) de goede opzoeken. Let altijd goed op dat u werkelijk de goede soort aanklikt, vooral bij vars en s.l. soorten.

PM: u kunt ook volstaan met slechts 1 of 2 letters van de geslachtsnaam, maar dan zult u veel minder kans hebben om direct op de juiste soort te komen. Meer letters dan 3 voor het geslacht heeft geen zin, het programma gebruikt alleen de eerste drie. Als u minder dan 3 letters invoert voor het geslacht MOET u de spatie gebruiken om geslacht van soort te scheiden.

LET OP: tijdens het intikken van letters van de soortnaam kunnen de meest linkse letters van de invoer uit het beeld verdwijnen. Deze worden echter wel onthouden.

U kunt ook letters van de Nederlandse naam tikken. In veel gevallen gaat dat ook goed, maar direct succes is niet altijd gegarandeerd (nog afgezien van het feit dat een soort mogelijk nog geen Nederlandse naam heeft). Hier kan de naam op verschillende manieren worden ingetikt, bijvoorbeeld gro kno of kno gro voor de Groene knolamaniet, omdat de naam zowel als Groene knolamaniet als Knolamaniet Groene in de namenlijst staat. Ook hier geldt weer dat u van het tweede woord een willekeurig aantal letters in kunt voeren. Hoe meer hoe beter voor een goed zoekresultaat. Het kan echter voorkomen dat een voor u logische "omkering" van de naamdelen niet in de lijst staat, zodat het zoekresultaat nergens op lijkt te slaan. Bij soorten met een enkelvoudige Nederlandse naam (zoals bijv. Houtknotszwam) zult u meestal niet rechtstreeks op de juiste soort uitkomen, omdat er dan in totaal niet meer dan 3 letters voor het zoeken worden gebruikt. Het kan dan zelfs erg lastig zijn om de juiste in het keuzelijstje te vinden, zeker als er ook nog veel soorten tussen staan waarvan het tweede deel van de naam met deze 3 letters begint. Ze staan dan namelijk niet op de daaropvolgende letters gesorteerd! 

Als u in de soortenkeuzelijst te ver van de gewenste soort bent terechtgekomen om hem met de pijltjestoetsen of knoppen snel te vinden, kunt u met de knop Cancel van het keuzeschermpje terug naar het invoerveld om iets anders in te voeren. Er staan dan nullen in het veld, met de toevoeging 'Geen waarneming'. U kunt over de nullen heen tikken en hoeft de overtollige niet weg te halen. Als u besluit hier toch niets meer in te vullen moet u met Cancel de regel leeg maken. Als u dat niet doet en met de cursor naar een andere regel gaat, blijft deze waarde als 'soort' in het bestand staan. Hij moet dan met Weggooien worden verwijderd (zie 'soortsgegevens corrigeren of verwijderen').

OPM.: indien u een soort invult die al voorkomt in deze opname, krijgt u een waarschuwing met die strekking. U kunt deze waarschuwing eventueel negeren, indien u deze zelfde soort nogmaals wilt invoeren, bijvoorbeeld omdat u hem tijdens dezelfde inventarisatie op een plek met andere kenmerken (habitat, substraat, organisme) hebt gevonden, of omdat er ook exemplaren in een ander herbarium zijn ondergebracht.

Talrijkheid (T)
Hier is de X voorgedrukt. In de meeste gevallen is dat correct. Zonodig kunt u dit wijzigen in 0, 1, 2. Dit is een verplicht veld: als u de X weghaalt en er niets voor in de plaats zet, wordt u gedwongen het veld in te vullen.

Herbarium (Herb)
Deze invoer werkt hetzelfde als in het kopscherm bij de waarnemers (zie aldaar). Als u het betreffende herbariumnummer kent, kunt u dat intikken. U kunt ook de eerste letters van de naam van de betreffende herbariumhouder intikken. U krijgt dan een keuzelijst waaruit u de gewenste naam kunt kiezen. Indien uw herbarium nog niet geregistreerd staat, handelt u zoals aangegeven in 3.2.1 onder kopscherm/waarnemers. Het reservenummer is hier XX met als naam 'ZZZ Onbekend herbarium'. T.z.t. moet u dan een nieuwe versie van herb.dbf installeren.

Habitat (Hab), Substraat (Sub) en Organisme (Org)

Hier kunt u desgewenst de ecocodes invoeren, zoals die in de Standaardlijst en in de Handleiding voor karteerders staan. De punt moet worden weggelaten (dus 32 in plaats van 3.2). U kunt ook een paar van de eerste letters van de omschrijving tikken. U krijgt dan weer de bekende keuzelijst. Als u geen van beide precies weet kunt u ook willekeurige letters tikken en dan door de lijst wandelen. Als u nog moet zoeken welke categorie er eigenlijk op uw situatie van toepassing is, is het meestal beter om de gedrukte tabellen te raadplegen, omdat bij het alfabetiseren van de lijsten aan elkaar verwante groepen vaak ver uit elkaar komen te staan.

Opmerking
In dit veldje kunt u nog een compacte mededeling kwijt over deze waarneming. Vooral van belang voor de controle door DC en CC is een korte aanduiding of de soort microscopisch is gedetermineerd of anderszins door een specialist is bevestigd  (voor microscopie is een hoofdletter M of het woordje Mic voldoende). Dat is niet alleen van belang bij zeldzame soorten. Sommige welbekende soorten zijn alleen microscopisch met zekerheid van dubbelgangers te onderscheiden. Bij het (snel) invoeren kan men bovendien gemakkelijk s.l. en s.s. soorten verwisselen. Een speciale opmerking bij een 'onwaarschijnlijke' soort kan dus navraag voorkomen.

Bewijssterretje
Vlak voor het veldje van Talrijkheid kunt u soms een sterretje waarnemen. Dit sterretje geeft aan dat van de waarneming een tastbaar bewijs moet bestaan in een herbarium. Als het herbariumveld niet is ingevuld zal de DC mogelijk naar bewijs vragen, tenzij deze soort reeds eerder op dezelfde plaats was waargenomen en hij al eerder was geherbarieerd. N.B. Over het gebruik van de sterretjes bestaat momenteel nog wat onduidelijkheid. Oorspronkelijk werd uitgegaan van de sterretjes zoals aangegeven in de standaardlijst (achterin het 'Overzicht van de paddestoelen in Nederland'). In padd2.dbf dragen alle soorten met UFK 2 of minder een sterretje, en ook de toegevoegde soorten uit de Aanhangsels uit het 'Overzicht' en de later gepubliceerde aanvullingen. Bij sommige soorten uit de Aanhangsels die momenteel niet (meer) als zeldzaam te boek staan zijn de sterretjes weer weggehaald. Toch zullen er ongetwijfeld hier en daar onduidelijkheden zijn. De sterretjes vormen een richtlijn die soepel gehanteerd wordt, maar die wel degelijk moet worden opgevat als een aansporing om de waarneming goed te controleren. LET OP: versies van padd2.dbf van vóór maart 2000 bevatten fouten, waardoor het sterretje in veel gevallen ten onrechte niet werd getoond. 

Zolang u de invoerregel niet verlaat kunt u hem helemaal leegmaken met Cancel en dan al of niet opnieuw invullen. Zodra u alle benodigde en gewenste gegevens in een regel hebt ingevuld kunt u met de pijltjestoets of de knop Volgende naar een volgende regel gaan, of het scherm weer verlaten door op het kopscherm te klikken. Pas dan is de betreffende waarneming in het bestand opgeslagen.

Met de pijltjestoetsen en de <Enter> toets (of de knoppen Volgende en Vorige) kunt u over het soortenscherm wandelen om soorten en attributen toe te voegen, te bekijken of te wijzigen.

Helemaal rechts onderaan het soortenscherm ziet u een getal dat het totale aantal soorten weergeeft dat onder het betreffende koprecord is ingevoerd.

OPM.: als u aan een nieuwe lijst begonnen bent, maar voordat u een soort hebt ingevoerd, weer terug wilt naar het kopscherm, krijgt u een waarschuwing dat u minstens 1 soort moet invoeren. Als u op OK klikt komt u echter toch gewoon in het kopscherm en kunt u de kopgegevens zonder soorten opslaan.

Soortsgegevens corrigeren of verwijderen

Al bladerend door de ingevoerde soorten kunt u waar nodig wijzigingen aanbrengen. Een foute soort kunt u vervangen door opnieuw het betreffende soortnummerveld in te vullen. U kunt hem ook geheel verwijderen door op de knop Weggooien te klikken. LET OP: de soort blijft nog steeds zichtbaar, hij staat nog in het bestand. Er komt alleen een rood sterretje voor te staan. Hij is gemarkeerd om (later) verwijderd te worden. U kunt de markering weer opheffen m.b.v. de knop Terughalen. Het sterretje verdwijnt dan weer. Ook bij het verlaten van het programma blijven voor verwijdering gemarkeerde soorten nog in gemarkeerde toestand in het bestand staan. Pas bij het opnieuw openen van het bestand krijgt u de keuze om ze werkelijk te verwijderen, namelijk bij de vraag 'Gegevens opnieuw sorteren' (zie 3.1.2, Openen bestaand bestand). Beantwoordt u deze vraag met 'Ja', dan worden alle gemarkeerde definitief verwijderd.

U kunt ook een reeds opgeslagen soort wijzigen door het soortveld opnieuw in te vullen. Indien u bij het opnieuw invullen van een reeds bestaande regel op de Cancel knop klikt, wordt de regel niet leeggemaakt, maar worden de eerder opgeslagen gegevens hersteld.

Terug naar het kopscherm

U kunt te allen tijde terugkeren naar het kopscherm door ergens op dat scherm te klikken. Als u op een besturingsknop klikt, zal de betreffende actie nog niet worden uitgevoerd. De eerste klik activeert alleen het scherm.

Knoppen- of toetsbesturing

Het soortenscherm kan volledig bestuurd worden met de muis en de knoppen rechts van dit scherm. Sommige knoppen zijn onzichtbaar in situaties waarin ze niet toepasbaar zijn. Keuzelijstjes bij het invoeren van soorten of attributen hebben hun eigen knoppenbalk. De benamingen van de meeste knoppen spreken voor zich, maar in 3.5 wordt een overzicht gegeven van de functie van alle afzonderlijke knoppen. De besturing kan ook worden uitgevoerd m.b.v. toetscombinaties. In sommige gevallen kan dat iets sneller werken. Een overzicht van de toetscombinaties verkrijgt u door op de Help-knop te klikken (zie ook Tips & Trucs nr. 3).

3.3. Gegevens opslaan en programma beëindigen
Als u tevreden bent met de ingevoerde gegevens wilt u deze natuurlijk opslaan. Binnen het programma is daarvoor geen speciaal commando.  Spot slaat de gegevens steeds op bij het verlaten van een 'record', i.e. de inhoud van een kopscherm of van een soortregel. Na wijzigingen in het kopscherm worden dus gegevens opgeslagen als u naar een volgend kopscherm of naar het soortenscherm gaat, en in het soortenscherm als u naar een nieuwe soortregel gaat of terug naar het kopscherm. Bij het beëindigen van het programma zijn alle gegevens opgeslagen onder de naam die u vooraf aan het bestand hebt gegeven.  Om het programma te beëindigen gaat u terug naar het kopscherm. U klikt daar op de knop Stop en vervolgens op Ja bij de vraag 'Wil je echt stoppen'. Het programma wordt dan afgesloten en het bestand is opgeslagen. Met de Verkenner kunt u constateren dat in de map C:\Spot nu zelfs meer dan één nieuw bestand is aangemaakt. Als de door u gekozen bestandsnaam bijvoorbeeld Leiden is, zijn dit Leiden1.dbf, Leiden2.dbf en Leiden2.ntx. De toevoegingen zijn door het programma gedaan. Leiden1.dbf bevat de gegevens van de koprecords, Leiden2.dbf die van de soorten en Leiden2.ntx is een index-bestand dat de twee bestanden aan elkaar koppelt. Aan deze bestanden kunt u later nog waarnemingen toevoegen, zowel van dezelfde als van een andere locatie (zie 3.1.2, Openen bestaand bestand), en natuurlijk kunt u ook correcties aanbrengen. Als u het programma op onjuiste wijze afbreekt kunt u er niet zeker van zijn dat alle gegevens correct zijn verwerkt. Bij ernstige computercrashes zou het bestand ook beschadigd kunnen worden. Gegevens invoeren met de computer mag dan vele voordelen hebben, het risico van verlies van bestanden is niet denkbeeldig. Maak er daarom een gewoonte van om van elk bestand zo snel mogelijk een kopie te maken op een extern medium (diskette, ZIP-disk, etc.), ook als u er later nog gegevens aan wilt toevoegen. 

3.4. Uitvoermogelijkheden (selecties, afdrukken)

Spot biedt de mogelijkheid (delen van) uw gegevens op verschillende manieren te bekijken. Daartoe moet u eerst een selectie maken (zie 3.4.1). Vervolgens kunt u de selectie (of het totale bestand) op het scherm bekijken, of uitvoeren naar tekst- of dBase bestanden, om ze af te kunnen drukken of op andere wijze te analyseren. Het belangrijkste gemis aan de huidige versie van Spot is een simpele mogelijkheid om zonder omwegen een soortenlijst af te drukken. Schiet niet op de programmeur: iedereen die wel eens geprogrammeerd heeft weet dat dit een van de vervelendste en lastigste dingen is (was) om flexibel en vooral betrouwbaar voor elkaar te krijgen, gezien de vele verschillende printers en computersystemen. Daarom is destijds gekozen voor uitvoer naar een tekstbestand. De gebruiker heeft daarmee immers in principe alles nog in eigen hand. In het hoofdstuk  'Afdrukken van de uitvoerbestanden' (zie 3.4.3) worden enkele tips gegeven.

3.4.1. Selecties maken
Om een hoeveelheid gegevens te selecteren voor uitvoer naar scherm of bestand klikt u op de knop Selecteer. U krijgt nu een niet ingevuld leeg kop- en soortscherm te zien. Door bepaalde waarden in een of meer velden te tikken kunt u uw selectie afbakenen. Als u bijvoorbeeld 40 opnamen in het bestand heeft zitten en u wilt alleen de gegevens van opnamen 10 t/m 16 bekijken, dan vult u achter ID de waarden 10 - 16 in. Of  alleen van 1 opname, bijv. 23, door 23 te tikken in het eerste vakje. Misschien bent u alleen geïnteresseerd in de opnames van een bepaald jaar, bijv. 1999. Tik dan 1999 in het eerste vakje achter Jaar. Of u wilt alleen even kijken of de gegevens van een bepaalde excursie wel of niet zijn ingevoerd: tik dan bijv. een volledige datum. Gegevens van een bepaald hok krijgt u door het hoknummer in te vullen (laatste veld leeg laten voor uurhok), of de coördinaten (denk aan vermelding U of K). In plaats daarvan kunt u de naam van een gebied invullen, maar u moet beseffen dat u daarvoor deze naam altijd precies hetzelfde moet hebben ingevuld, tot en met de spaties!

Ook combinaties zijn mogelijk, bijv. alle soorten van een bepaald hok in een bepaald jaar. Als u helemaal niets invoert krijgt u gewoon alles te zien (zie ook de waarschuwing in 3.4.2.2).

Bij heel grote bestanden met duizenden opnames kan het enige tijd duren voordat de selectie is uitgevoerd (kan met <Esc> worden gestopt; u moet daarna wel even wachten op het effect). Op oudere, langzame computers kan er ook een merkbare vertraging zijn bij kleinere bestanden.

U kunt ook het soortenscherm bij de selectie betrekken, bijv. door een bepaalde ecocode te kiezen. U kunt ook bepaalde soorten selecteren, maar die mogelijkheid is beperkt. De keuze van één enkele soort is erg handig (geeft alle waarnemingen van een bepaalde soort in een te kiezen periode en/of gebied). Als u een 'begin-' en een 'eindsoort' opgeeft krijgt u een overzicht van de soorten die een soortnummer hebben tussen bepaalde waarden. M.b.v. uw 'Overzicht van de paddestoelen in Nederland' zou u zo een geslacht kunnen afbakenen. In de loop van de tijd zijn helaas door veranderde systematische inzichten sommige nummers zodanig veranderd dat deze methode niet meer helemaal waterdicht is. Op deze wijze kunt u nog wel de hoofdgroepen onderscheiden (bijv. Ascomyceten, Aphyllophorales, etc.).

Als u meerdere rapporten wilt maken van selecties die uit een aantal criteria zijn opgebouwd, en u wilt daarin steeds maar een kleine verandering aanbrengen, dan komt de knop Vor. Sel. goed van pas. Deze knop verschijnt zodra u op Selecteer klikt, nadat u al eerder een selectie hebt gemaakt (zonder tussentijds het programma te beëindigen). U krijgt dan alle criteria uit de laatstgebruikte selectie terug en kunt daarin dan iets wijzigen.

3.4.2. Uitvoer van geselecteerde gegevens
Naast het selectiescherm treft u nieuwe knoppen aan die aangeven op welke wijze de selectie uitgevoerd moet worden: naar Scherm, Rapport, Tabel of Lijst. De selectie wordt dus pas actief als u op een van deze knoppen klikt. Als u dit bij nader inzien toch niet wilt, kunt u nog terugkeren naar het normale scherm door op de <Esc> toets op uw toetsenbord te drukken.

OPM. Bij alle uitvoer opties tonen de soortenlijsten alleen Latijnse namen. Er is geen optie binnen het programma om Nederlandse namen te kiezen. Zie echter Tips & Trucs 8.

3.4.2.1. Uitvoer naar Scherm

Als u alleen maar even een selectie wilt bekijken en niet afdrukken, kiest u voor deze optie (het kan ook nuttig zijn om voor de uitvoer eerst te kijken of de selectie oplevert wat u wilde!). U krijgt weer het normale scherm, waar u op de gebruikelijk wijze door kunt bladeren. U krijgt echter alleen die opnames te zien die voldoen aan de door u gestelde criteria. Rechtsboven staat hoeveel opnames (items) dat betreft. U kunt ook gewoon een nieuw kopscherm openen en een nieuwe opname invullen, of gegevens aanvullen of corrigeren. Om alle opnames weer zichtbaar te maken klikt u op de knop Alles, die beschikbaar is zolang er een selectie actief is. 

3.4.2.2. Uitvoer naar tekstbestand

Er zijn 3 verschillende typen uitvoer van een selectie naar een tekstbestand: Rapport, Tabel en Lijst. Na keuze van een van deze opties wordt u gevraagd een naam op te geven voor bestand waarin de selectie bewaard moet worden (de extensie wordt automatisch ingevuld als .txt, maar kan door u ook gewijzigd worden) en aan te geven in welke map het geplaatst moet worden. Indien de map C:\Spot\Uitvoer bestaat, wordt door het programma deze map als map voor de uitvoer voorgesteld (vanaf versie 2.2). Het is niet mogelijk een bestand in de map C:\Spot op te slaan. LET OP: in versies van Spot vóór 2.1 zat een fout waardoor het kiezen van een andere map soms tot foutmeldingen en/of incomplete bestanden leidde. Installeer dus de nieuwste versie.

Als u de Bewaar-opdracht op het laatste moment nog annuleert komt u terug in het Spot-scherm, maar is uw selectie ongedaan gemaakt.

WAARSCHUWING VOORAF: als u per ongeluk het hele bestand of een heel grote selectie uitvoert naar een tekstbestand, kan dit lang duren en bovendien een heel groot tekstbestand opleveren. Als het eenmaal loopt kan dit gestopt worden met <Esc>, maar moet daarna even wachten op het effect. Probeer liever geen gekke dingen (zoals computer uitzetten of zoiets). Een heel grote selectie kan gemakkelijk per ongeluk ontstaan als u helemaal geen selectiecriteria intikt: in dat geval wordt juist alles geselecteerd. Als u het selectiescherm wilt verlaten vóórdat u de selectie start, moet u op de <Esc> toets drukken.

Rapport

Een Rapport heeft dezelfde vorm als de uitvoer naar Scherm, d.w.z. u krijgt voor elke afzonderlijke opname in de selectie de kopgegevens met direct daaronder alle erbij behorende soorten. Indien u een bepaalde soort hebt geselecteerd, krijgt u alleen die opnames te zien waarin deze soort voorkomt, maar ook de andere ingevoerde soorten in die opnames worden weergegeven. 

LET OP: indien u als uitvoer een bestand opgeeft dat al bestaat, wordt dit zonder waarschuwing overschreven.

Tabel

Dit is een interessante optie, waarmee u een genummerde lijst krijgt met de kopgegevens. De nummers zijn de item(Id)-nummers van de verschillende opnamen. Alle soorten uit de selectie worden daaronder in één enkele lijst gezet, met daarachter kolommen waarin met de Talrijkheid wordt aangegeven in welke opname(n) de soort voorkomt en in welke mate. Boven de kolommen staan de item-nummers, wat er ongeveer als volgt uit komt te zien:

                    1  2  3  4

Agaricus bisporus   x  1     x

Mycena adscendens   x     x

Peziza succosa            x  0

Indien u geen selectie-criteria hebt ingevuld, zal deze lijst alle ingevoerde soorten bevatten: u krijgt op deze wijze dus een soorten-totaallijst voor het gehele bestand.

LET OP: indien u als uitvoer een bestand opgeeft dat al bestaat, wordt dit zonder waarschuwing overschreven.

Lijst

Hiermee kunt u een soortenlijst maken waarbij u zelf kunt kiezen wat er in de kolommen wordt afgedrukt (soortnaam, vindplaats, waarnemer, ecocodes, hoknummer, etc.). U krijgt een keuzelijstje te zien waarin u met nummers kunt aangeven welke attributen in de afdruk moeten verschijnen en in welke volgorde. Met de pijltjestoetsen loopt u door het lijstje.

Eerst een keuze of u kolomnamen  boven de lijst wilt hebben en daaronder een keuze voor al of niet een spatie tussen de kolommen. Met de spatietoets kunt u het keuzeteken (>) aan- of uitzetten.

Vervolgens kunt u de inhoud van de kolommen kiezen m.b.v. nummers vóór de items.  De nummers bepalen de volgorde van de kolommen van links naar rechts. Met de spatietoets kunt u de keuzes verwijderen. Een eigenaardigheid is dat nummers van 2 dezelfde cijfers niet mogelijk zijn, dus u kunt 11 en 22 niet gebruiken. Loop de gekozen lijst zorgvuldig na, want het programma checkt bijvoorbeeld niet op dubbele nummers, wat soms vreemde resultaten kan geven. 

Met de <Esc> toets kunt u het keuzelijstje voortijdig verlaten, waardoor de selectie vervalt.

OPM. 1: het item SOORT betreft het soortnummer, GEN_SPECIE van SOORT is de soortnaam.

OPM. 2: standaard krijgt u als soortnaam de Latijnse naam. Binnen het programma kunt u niet voor Nederlandse namen kiezen. Het is echter via een omweg wel mogelijk (zie Tips & Trucs nr. 8). 

OPM. 3: de gekozen volgorde wordt onthouden en wordt een volgende keer weer in het keuzelijstje getoond.

De lijst is gesorteerd op achtereenvolgens de eerste 5 gekozen kolommen. Indien u de lijst alleen gesorteerd wilt hebben op bijvoorbeeld de soortnaam, moet u deze kolom (GEN_SPECIE van SOORT) nummeren met 1 bij het bepalen van de velden in de uitvoer. Een lijst gesorteerd op jaar die per jaar weer op soortnaam is gesorteerd krijgt u door JAAR nummer 1 te geven en GEN_SPECIE van SOORT nummer 2. Een lijst van gesorteerde coördinaten van de vindplaatsen per soort krijgt u door GEN_SPECIE van SOORT nummer 1 te geven, XCOOR nummer 2 en YCOOR nummer 3. Zo zijn er vele structuren te bedenken.

Bij het opslaan van Lijst zal het programma deze uitvoer steeds op 2 manieren opslaan:  als een tekstbestand (bestandsnaam eindigend op .txt) en als een dBase-bestand (bestandsnaam eindigend op .dbf, zie 3.4.2.3). Dit ziet er wat verwarrend uit. De voorgedrukte keuze is: *.txt; *.dbf. In Spot versie 2.1 moest u zelf een keuze hieruit maken. In versie 2.2 moet u dit helemaal wissen en dan in de plaats daarvan een naam naar keuze invullen, zonder extensie (de extensies .txt en .dbf worden automatisch bijgemaakt). U kunt geen onderscheid aanbrengen door slechts een deel weg te laten, of alleen de sterretjes te vervangen. In sommige gevallen krijgt u hetzelfde resultaat als boven, en in andere werkt het helemaal niet. De bestanden worden automatisch in de map C:\Spot\uitvoer geplaatst, tenzij u iets anders opgeeft (map \Spot wordt geweigerd). Mocht u een van beide soorten bestanden niet willen gebruiken, kunt u die zonder bezwaar weer verwijderen. 

LET OP: indien u als uitvoer een bestand opgeeft dat al bestaat, wordt dit zonder waarschuwing overschreven.

3.4.2.3. Uitvoer naar dBase-bestand en omzetting naar Excel spreadsheet

Wie met database-toepassingen vertrouwd is zal in het Lijst-bestand een structuur zien die zich gemakkelijk leent voor omzetting naar een database. Daarvoor wordt binnen Spot reeds een rechtstreekse mogelijkheid geboden d.m.v. uitvoer naar een dBase-bestand. Dit type bestand is behalve met dBase meestal ook te lezen en dan verder te bewerken met andere bekende database-toepassingen, zoals MS Access. Het programma MS Excel opent en toont een .dbf bestand zelfs zonder omwegen als spreadsheet (bij de bestandstypen wel eerst 'dBase bestanden' kiezen). Als u daar handig mee bent, hebt u nog veel meer mogelijkheden tot selecteren, sorteren en afdrukken van uw lijst (zie bijv. Tips & Trucs nr. 9). Voor het opslaan van de Lijst als .dbf bestand zie hierboven (3.4.2.2).

OPM.: wellicht ten overvloede, maar de .dbf bestanden die op deze wijze worden gemaakt kunnen niet door Spot worden gelezen!

LET OP: indien u als uitvoer een bestand opgeeft dat al bestaat, wordt dit zonder waarschuwing overschreven.

3.4.3. Afdrukken van de (tekst)uitvoerbestanden
De uitvoerbestanden bestaan uit 'kale' tekst die met het Windows Kladblok, WordPad en elke tekstverwerker kan worden gelezen en afgedrukt. Kies bij een tekstverwerker altijd voor een niet-proportioneel lettertype (elke letter even breed) om kolommen netjes onder elkaar te krijgen, tenzij u handig bent met eventuele Tabel-opties binnen uw tekstverwerker. Dit is meestal een letter van het type Courier (Courier New in MS Word). Om een regel van het uitgevoerde tekstbestand ook werkelijk op een regel in uw tekstverwerker te laten  passen (zodat die niet een stukje doorloopt naar de volgende regel) moet u misschien de lettergrootte of de marges aanpassen, en misschien ook de stand van de pagina (staand of liggend).

Voor het afdrukken van een Rapport, dat een vaste lay-out heeft, zal dat in de meeste gevallen niet nodig zijn. De velden uit het koprecord worden niet allemaal op één regel weergegeven. De regel wordt door Spot afgebroken en op de volgende twee regels voortgezet. De titels en de inhoud van de velden lijken daardoor in eerste instantie niet 'netjes' onder elkaar te staan. Dit is eventueel op te lossen met Tips & Trucs nr. 7, maar dat is weinig zinvol, omdat de kopregel dan ver buiten de soortenlijst uit zal steken.

Bij een Tabel hangt het aantal kolommen voor de uitvoer echter af van het aantal koprecords dat in de selectie is opgenomen, waardoor ook de regels met de soorten erg breed zouden kunnen worden. Binnen Spot is voor de uitvoer daarom een maximum regelbreedte van 80 karakters per regel vastgelegd. Als u die lengte overschrijdt breekt Spot de regels zelf af, maar laat ze niet doorlopen op de volgende regel. Het restant van de regels wordt in een nieuwe tabel geplaatst die onder de eerste wordt afgedrukt en waarin de gehele soortenlijst wordt herhaald (zonodig meermalen). Dat is op zich een nuttige eigenschap, omdat doorlopende regels in de tekstverwerker automatisch af zouden breken en verder gaan op de volgende regel (men kan in een tekstverwerker gewoonlijk geen kolommen verplaatsen). Een nadeel is echter dat u ook geen langere regels krijgt, als u bijvoorbeeld de tabel op een liggende pagina en met kleinere lettertjes zou willen afdrukken. Er is echter toch een oplossing. Zie daarvoor Tips & Trucs nr. 7.

Bij het afdrukken van een Lijst breekt Spot breekt de regels niet zelf af (dat is begrijpelijk, omdat het niet bij voorbaat duidelijk is welke kolom in de deeltabellen herhaald zou moeten worden). Hier wordt het aantal kolommen dat u naast elkaar kunt afdrukken volledig bepaald door de stand van de pagina, de gekozen marges en de lettergrootte. Het toepassen van bovengenoemde truc heeft hierop geen invloed.

TIP: test de maximale breedte van het af te drukken bestand eerst eens uit met een korte soortenlijst.

3.5. Overzicht besturingsknoppen
3.5.1. Kopscherm
Help
De Help knop geeft alleen een overzicht van alle mogelijke toetscombinaties waarmee het programma bestuurd kan worden binnen het huidige scherm. Dit is een alternatief voor de besturing met muis en knoppen. Beide methoden kunnen door elkaar worden gebruikt.


Bovenin het Help-scherm wordt wat informatie gegeven over het veld waarin de cursor staat, bijvoorbeeld of er een keuzelijst beschikbaar is.

Stop
Beëindigen van het programma.

Eerste
Ga naar de eerste opname (Id 1).

Vorige
Ga naar de voorgaande opname.

Volgende
Ga naar de volgende opname.

Laatste
Ga naar de laatste opname in het bestand.

Weggooien
Markeert alle kopgegevens van deze opname voor verwijdering uit het bestand (als er ook soorten zijn ingevoerd, moeten die eerst worden verwijderd). De gegevens blijven dan nog wel staan, maar er verschijnt in rood het woord **DELETED**. U wordt dan nog gevraagd deze wijziging op te slaan. Bij 'Nee' verdwijnt dit woord weer en is alles bij het oude. Bij 'Ja' blijft het staan, maar u kunt dan nog steeds terugkomen op uw besluit. De knop Weggooien is nu namelijk vervangen door een knop Terughalen, waarmee u deze voorgenomen verwijdering weer ongedaan kunt maken. Als u DELETED laat staan, blijft het betreffende koprecord echter nog steeds bestaan, ook als het programma daarna afsluit. Pas bij opnieuw openen van het bestand kunt u besluiten de gegevens definitief te verwijderen door de vraag 'gegevens opnieuw sorteren' met 'Ja' te beantwoorden.

Terughalen
Is alleen beschikbaar, nadat de knop Weggooien is gebruikt. Zie aldaar.

Cancel
Als u bezig bent  gegevens voor een nieuwe opname in te voeren kunt u hiermee het kopscherm weer leegmaken. U kunt het dan opnieuw invullen of terugkeren naar de laatst ingevoerde opname zonder dat er een nieuwe is aangemaakt. Indien u wijzigingen aanbrengt in een al bestaande opname, kunt u deze veranderingen ongedaan maken door op Cancel te klikken. De oorspronkelijke gegevens worden dan hersteld. Indien u vast komt te zitten in een veld, omdat een bepaalde waarde niet wordt geaccepteerd, maar er toch iets moet worden ingevuld, kunt u soms met 1 of 2 keer op Cancel klikken daaruit komen.


Zet waarde
Hiermee kunt u de waarde in een bepaald veld 'vastzetten'.  Dat wil zeggen dat bij alle volgende opnames deze waarde voorgedrukt zal staan. Heel handig bijvoorbeeld voor het waarnemernummer, of voor het gebied, als u altijd hetzelfde terrein inventariseert. Ook als u alleen incidenteel een andere waarde moet invullen, want u kunt de voorgedrukte waarde wel wijzigen. Zet de cursor in een bepaald kopscherm in het veld waarvan u de waarde wilt vastzetten en klik vervolgens op de knop Zet waarde. In elk nieuw kopscherm zal deze waarde nu voorgedrukt staan. Als u dit weer wilt opheffen wist u in het nieuwe kopscherm de voorgedrukte waarde of tikt u er spaties over, en klikt u vervolgens weer op de knop Zet waarde (dan wordt a.h.w. het lege veld voorgedrukt).

Kopieer
Hiermee kunt u de inhoud van een willekeurig kopscherm in zijn geheel kopiëren naar een nieuw kopscherm. Dat is heel handig als u bijvoorbeeld achter elkaar opnames van hetzelfde terrein wilt invoeren, waarbij alleen de datum verschilt. Alleen de datum moet u dan dus nog even opnieuw invullen. Als u deze knop gebruikt wordt het nieuwe kopscherm onmiddellijk aangemaakt.

Selecteer
Hiermee kunt u een selectie uit het totale bestand maken om op het scherm te bekijken of naar een tekstbestand uit te voeren om later af te drukken. Voor de verschillende uitvoermogelijkheden zie hoofdstuk 3.4.

Alles
Alleen zichtbaar na het maken van een selectie en uitvoer naar scherm. Hiermee kunt u de selectie weer ongedaan maken en toegang krijgen tot alle gegevens.

Vor. Sel.
Deze knop verschijnt als u op Selecteer klikt, nadat u al eerder een selectie hebt gemaakt. Hiermee krijgt u alle criteria van de vorige selectie terug. Dat kan handig zijn bij een uitgebreide set criteria, als u voor een nieuwe selectie alleen maar een kleine verandering wilt aanbrengen t.o.v. de vorige. 

3.5.2. Soortenscherm
Help
De Help knop geeft alleen een overzicht van alle mogelijke toetscombinaties waarmee het programma bestuurd kan worden binnen het huidige scherm. Dit is een alternatief voor de besturing met muis en knoppen. Beide methoden kunnen door elkaar worden gebruikt.


Bovenin het Help-scherm wordt wat informatie gegeven over het veld waarin de cursor staat, bijvoorbeeld of er een keuzelijst beschikbaar is.

Eerste
Ga na de eerste soort uit de ingevoerde lijst (dat is dus niet noodzakelijk de bovenste soort op het zichtbare scherm).

Vorige set
Ga naar de vorige 'pagina' met soorten (knop alleen zichtbaar als er nog soorten voorafgaan aan het zichtbare scherm).

Vorige

Ga naar de vorige soort.

Volgende
Ga naar de volgende soort.

Volgende set
Ga naar de volgende 'pagina' met soorten (knop alleen zichtbaar als er nog soorten volgen na het zichtbare scherm).

Laatste
Ga naar de laatste soort uit de ingevoerde lijst (dat is dus niet noodzakelijk de onderste soort van het zichtbare scherm).

Weggooien
Markeert een soort voor verwijdering uit het bestand. De soort wordt echter nog niet direct uit het bestand verwijderd. De markering, op het scherm zichtbaar als een rood sterretje voor het soortnummer kunt u weer wissen met de knop Terughalen, die nu de knop Weggooien heeft vervangen. De soort wordt pas echt weggegooid, zodra u na sluiten en opnieuw openen van het bestand de vraag 'gegevens opnieuw sorteren' met Ja beantwoordt. 

Terughalen
Is alleen beschikbaar als u een soort hebt gemarkeerd voor verwijderen. Zie bij de knop Weggooien.

Cancel
Verwijdert gegevens die u zojuist hebt ingevoerd, voordat deze in het bestand zijn opgeslagen, dus als de cursor nog op de invoerregel staat. Deze knop is dan ook alleen zichtbaar als u een soort hebt ingevoerd of gecorrigeerd, niet tijdens bladeren door de lijst.  De regel wordt leeggemaakt (bij een nieuw ingevoerde soort) of de oorspronkelijke waarden worden weer hersteld (bij corrigeren van een al eerder ingevoerde soort). 

Zet waarde
Zet de waarde van het veld waarin de cursor staat vast, zodat die voorgedrukt wordt bij alle volgende in te voeren soorten.  Blijft ook staan bij volgende opnames. Kan achteraf wel gewijzigd worden. Wordt hier vooral gebruikt voor Talrijkheid (x), maar is ook handig als u heel vaak achtereen hetzelfde herbariumnummer of dezelfde ecocode moet invoeren. Het automatisch voordrukken is weer op te heffen door spaties over de eerstvolgende voorgedrukte waarde te tikken en nog een keer op Zet waarde te drukken.

3.6. Help-functies
Het programma bevat geen mogelijkheid om op het scherm hulp over de verschillende mogelijkheden van het programma te krijgen. De Help-knoppen geven alleen een opsomming van programmabesturing m.b.v. toetscombinaties (zie Tips & Trucs nr. 3). 

4. Bestandshuishouding en het inzenden van gegevens
4.1. Hoeveel verschillende gegevensbestanden?
Zoals in 3.2 werd uitgelegd kunt u vele lijstjes van verschillende locaties op verschillende data en van verschillende waarnemers in één bestand invoeren. Dat geeft niet alleen een heel overzichtelijke Spot-map, maar is ook erg nuttig. Op die manier kunt u namelijk optimaal gebruik maken van de analysemogelijkheden van Spot en overzichten maken van alle gegevens in een bepaalde periode of op een bepaalde plaats, of alle waarnemingen van een bepaalde soort, etc. (zie 3.4.1, Selecties maken). Om echter regelmatig een blok gegevens bij de DC te kunnen inleveren voor toevoeging aan het centrale bestand is het noodzakelijk om toch zo nu en dan aan een nieuw bestand te beginnen (dus minstens eenmaal per jaar). Deze bestanden kunt u desgewenst achteraf samenvoegen (zie 4.3). De beste handelwijze is dus om grootte en aantal van de bestanden aan te passen aan de frequentie waarmee u de gegevens wilt opsturen. Het maken van allerlei kleine bestanden, zoals voor verschillende gebieden, lijkt misschien aantrekkelijk, maar is niet aan te bevelen. Nogmaals, u kunt binnen een totaal-bestand ook alleen bladeren door een geselecteerd deel van de opnames (bijv. een bepaald gebied) en u kunt lijsten daarvan afdrukken (zie 3.4). Mocht u achteraf werkelijk een deel van uw bestand willen afsplitsen, dan kan dat voor u verzorgd worden. Het is niet mogelijk met dit programmapakket. 

4.2. Inzenden van inventarisatiegegevens
Een bestand met ingevoerde waarnemingen is vergelijkbaar met een stapel formulieren. U kunt het zoals gebruikelijk inleveren bij uw DC, maar dan op een diskette, en u bewaart natuurlijk minstens 1 kopie. Een prettig voordeel is dat het ook via e-mail kan worden verzonden, wat de actualiteit van de gegevensverwerking natuurlijk bevordert. Het kan niettemin toch nog wel enige tijd duren voordat de gegevens na de noodzakelijke controles in het centrale bestand zijn beland. Ondertussen kunt u gewoon aan een nieuw invoerbestand beginnen voor de volgende verzameling waarnemingen. Voeg IN GEEN GEVAL nog gegevens toe aan het inmiddels ingezonden bestand! Maak een nette administratie van gegevens en bestanden die wel en niet zijn ingezonden, zodat gegevens nooit dubbel kunnen worden geregistreerd! Als er bij de verwerking van uw bestand grote fouten worden geconstateerd krijgt u daarvan bericht. Als u een totaalbestand hebt of wilt maken, kunt u het verwerkte bestand nu samenvoegen met een eerder bestand (zie 4.3). U kunt overigens natuurlijk te allen tijde samenvoegen en manipuleren wat u maar wilt. Zolang u kopieën bewaart van al uw ingezonden bestanden kunt u altijd elke vorm van totaalbestand naar wens (re)construeren (het zij nog maar eens herhaald: u kunt ze niet meer splitsen).

Als het manipuleren met de bestanden niet uw hobby is en u toch graag eens wat leuke overzichtjes zou willen maken, kunt u in principe via uw DC een totaalbestand krijgen van alle onder uw naam geregistreerde waarnemingen. Houd er daarbij echter rekening mee dat tot op heden alleen de coördinaten en niet de naam van de terreinen in het centrale databestand worden opgenomen!!

4.3. Samenvoegen van gegevensbestanden

Het samenvoegen van gegevensbestanden kan misschien voor onervaren computergebruikers aanvankelijk een probleem vormen. Deze optie is niet geïntegreerd in het Spot-programma en vereist enige zelfwerkzaamheid bij het manipuleren met bestanden. Bij manipulatievrees: raadpleeg de dichtstbijzijnde NMV-arts. Zorg om te beginnen altijd voor voldoende kopieën. Voor het samenvoegen heeft u het programma 'samen.exe' nodig , dat in de map \Spot\bin zou moeten staan (zie 2.2.1). Na een correcte installatie moet er ook een map \Spot\samen bestaan met daarin een snelkoppeling naar dit programma. Alleen daarmee kunt u het programma starten.

Procedure

Stap 1.

Open de Verkenner en controleer of u het programma samen.exe in de map \Spot\bin hebt staan (zie 2.2.1). Indien dit niet het geval is, kunt u niet samenvoegen. Probeer Spot opnieuw te installeren of raadpleeg de DC.

Stap 2.

Kijk of u een map \Spot\samen heeft met daarin de snelkoppeling samen. Als u direct na (her)installatie wel het programma samen.exe hebt is het onwaarschijnlijk dat deze niet aanwezig zijn. U kunt ze echter eventueel zelf aanmaken. Maak eerst de map \samen onder \Spot. Maak dan een snelkoppeling naar samen.exe. Open de map \Spot\bin. Klik met de rechter muisknop op Spot.exe. Kies 'Maak snelkoppeling'. In deze map staat nu een bestand 'Snelkoppeling naar samen.exe'. Klik erop met de linker muisknop, houd die ingedrukt en sleep het bestand naar de map \Spot\samen. Klik met de rechter muisknop op de snelkoppeling en kies 'Eigenschappen'. Kies het tabblad 'Snelkoppeling'. Onder 'Beginnen in' zou nu moeten staan 'C:\spot\bin'. Verander dit in 'C:\spot\samen'. Onder 'Pad' zou moeten staan 'C:\spot\bin\samen.exe'.

OPM.: de map \spot\samen mag ook een willekeurige andere map op de C: schijf zijn met een door u gekozen naam. Verander dan de 'Beginnen in' eigenschap van de snelkoppeling in de naam van die betreffende map. Ook als de map na installatie wel aanwezig is kunt u dus desgewenst een heel andere locatie kiezen. De enige map die u beslist niet voor samenvoegen moet gebruiken is de map \Spot, waar uw originele gegevens in staan (zie het besprokene in stap 6).

Stap 3.

Zet kopieën van de .dbf bestanden die u wilt samenvoegen in de map \Spot\samen, de samenvoeg-map. Dus als u gegevens hebt ingevoerd in bestanden met de namen Urk98 en Urk99, dan moet u uit de map \Spot de bestanden met de namen Urk981.dbf , Urk982.dbf, Urk991.dbf en Urk992.dbf kopiëren naar die map. De bijbehorende .ntx bestanden zijn voor het samenvoegen niet nodig.

Stap 4.

Start het programma door te dubbelklikken op de snelkoppeling in de samenvoeg-map. Er wordt een scherm geopend waarin mededelingen worden gedaan over het samenvoegen. U kunt daar niet meer ingrijpen, het samenvoegen verloopt zonder onderbreking. Als u de benodigde gegevensbestanden niet in de juiste map hebt geplaatst, zal het programma melden dat het geen geschikte .dbf bestanden heeft aangetroffen. Sluit het scherm dan af door op een willekeurige toets te drukken. Na een geslaagde actie  vindt u in de samenvoeg-map twee nieuwe bestanden, Samen1.dbf en Samen2.dbf. Het programma zal altijd deze zelfde namen toekennen aan samengevoegde bestanden, dus u moet er nu zelf nieuwe namen aan geven. U vervangt alleen het woord Samen, in beide bestanden door dezelfde nieuwe naam. In het voorbeeld uit stap 3 ligt het bijvoorbeeld voor de hand om de bestanden Urk1.dbf en Urk2.dbf te noemen. Deze twee bestanden vormen samen het nieuwe totaalbestand 'Urk'.

Stap 5.

Kopieer beide nieuwe bestanden naar de map \Spot om ze met Spot te kunnen inzien.

Stap 6.

De kopieën van de bronbestanden die u voor het samenvoegen hebt gebruikt, worden tijdens deze actie iets veranderd. Om verwisseling te voorkomen met de originelen is het aan te raden om deze nu direct te verwijderen. Verwijder niet de map zelf. Het nieuwe bestand kunt u eventueel laten staan om nog andere bestanden aan toe te voegen.


LET OP: bij het samenvoegen worden altijd ALLE in de samenvoeg-map aanwezige gegevensbestanden samengevoegd. Verwijder dus oudere versies van het totaalbestand!!

Stap 7.

Start Spot. Als u het nieuwe samenvoeg-bestand naar de \Spot map hebt verplaatst of gekopieerd zal de nieuwe naam in de keuzelijst staan. Als u  het eerst opent zal Spot de gegevens ongevraagd eerst sorteren (er is nog geen bijbehorend .ntx bestand). Afhankelijk van de grootte van het samengevoegde bestand kan dit een merkbare tijd duren.

Stap 8.

Bewonder het resultaat.

5. Tips & Trucs

1. Op sommige PC's en laptops verdwijnt de onderkant van het soortenscherm achter de taakbalk van Windows. Deze schuift niet vanzelf omhoog als u bij het invoeren in die zone belandt. In dat geval moet u het scherm iets naar boven verslepen met de blauwe balk. Daarmee valt te werken, maar het is geen ideale oplossing.

In het bestand Velden.dbf in de \spot\ref map zijn allerlei eigenschappen van in- en uitvoerschermen gedefinieerd, waaronder de hoogte van het soortenscherm, die standaard is vastgelegd op 30 regels. U zou kunnen werken met een alternatief Velden.dbf bestand door het bestand zelf te wijzigen, of door het bestand Velden22r.dbf te gebruiken dat in de map \Spot\extra is geïnstalleerd. Hiermee komt de schermhoogte op 22 regels te liggen. In \Spot\extra staat ook een kopie van de originele velden.dbf, zodat u als volgt kunt handelen. Kopieer Velden22r.dbf naar \Spot\ref. Verwijder Velden.dbf daaruit. Hernoem Velden22r.dbf naar Velden.dbf. Wilt u het oorspronkelijke Velden.dbf weer terug, verwijder dan de gewijzigde Velden.dbf uit \Spot\ref en kopieer de originele van \Spot\extra naar \Spot\ref. BELANGRIJK: sluit eerst zonodig het programma Spot af als u Spot-bestanden gaat hernoemen!

Omdat er echter ook nog andere definities in Velden.dbf kunnen staan die u zelf liever anders zou willen zien (zie Tips & Trucs nr. 7), zou het plezierig zijn die zelf te kunnen aanpassen. Daarvoor bestaat er een in principe heel eenvoudige truc, die de programmeur heeft ingebouwd om zichzelf het leven gemakkelijker te maken. Het kan namelijk gewoon met het programma Spot. PAS OP: velden.dbf  bevat alle veld-definities in Spot. Als u onverhoopt iets anders wijzigt, kan dit leiden tot wijziging van de structuur van de gegevensbestanden, waardoor zij niet meer correct verwerkt kunnen worden. Met dit in het achterhoofd start u Spot en doet u alsof u een nieuw waarnemingenbestand opent (3.1.1). U tikt nu echter in het lege veld "\velden" (zonder aanhalingstekens, maar met de backslash) en drukt dan op <Enter>. U krijgt dan de inhoud van Velden.dbf te zien. U kunt met de pijltjestoetsen door het bestand wandelen. U ziet verscheidene kolommen. Onder de kolom BLOK gaat u naar beneden totdat u de waarde 2 tegenkomt en gaat dan verder totdat u onder NAAM het record <HOOGTE> vindt. Op dezelfde regel in de kolom S_FORMAT staat de hoogte van het soortenscherm vastgelegd. Deze waarde staat standaard op 30. Ga met de cursor daarop staan en tik een lagere waarde, bijvoorbeeld 22 (als u op uw soortenscherm 8 regels niet kunt zien, wat u eenvoudig vaststelt door het scherm naar boven te slepen). Bij grote beeldschermen met hoge resolutie zou u de waarde overigens ook kunnen verhogen. Druk op <Enter> ter bevestiging. Druk dan op <Esc> om het programma te verlaten. Als u Spot nu opnieuw start werkt het programma met de nieuwe definitie. Na installatie van nieuwe versies van Spot of bij wijzigingen aan uw beeldscherm moet u dit wellicht opnieuw doen.

Wie over het programma dBase beschikt kan natuurlijk ook daarmee Velden.dbf aanpassen. 

Ook sommige andere database programma's kunnen met dBase bestanden overweg, maar veranderen bij wegschrijven soms sommige velddefinities (bijvoorbeeld in het geval van MS Access bij de veldgrootte van numerieke variabelen). Test dergelijke acties dus grondig!

Als u dit zelf niet aandurft en u wilt toch een of meer dingen gewijzigd hebben, laat het dan a.u.b. even weten. Er kan dan wellicht een Velden.dbf op maat voor u worden verzorgd.

2. Als u met de cursor op de onderste regel van het soortenscherm staat en u wilt een volgende soort invoeren of bekijken (pijltje naar beneden of knop Volgende), dan blijft de cursor onderaan deze pagina staan en schuiven alle namen een plaats naar boven. Dat gaat relatief traag, ook met snelle computers (programmeerprobleem). Snelle tikkers hebben hier grote problemen mee. U zou eigenlijk met de cursor naar de bovenkant van de volgende pagina moeten, maar hoe doe je dat? Zodra u één soort meer heeft ingevoerd dan er op één invoerscherm (pagina) passen, werkt de volgende truc. Ga met de knop Eerste naar de eerst ingevoerde soort. Daardoor schuift de laatst ingevoerde uit beeld naar de volgende, niet zichtbare pagina. Klik dan op de knop Volgende Set. U komt dan bovenaan de tweede pagina terecht en kunt dan weer bliksemsnel invoeren, totdat ook die pagina vol is en u de truc nog een keer moet doen. Een vergelijkbaar probleem doet zich voor als u vanaf de bovenkant van een pagina verder naar boven gaat met de pijltjestoets (en er zit nog een pagina voor). Gebruik dan de knop Vorige Set om de gehele voorgaande pagina te zien. 

3. In het DOS-verleden werd Spot alleen bestuurd met toetscombinaties, zoals <Ctrl-PgUp>,<Shift-Tab>, etc. Dat is in de Windows-versie nog steeds mogelijk. Deze toetscombinaties worden hier niet behandeld. Onder de Help-knoppen kunt u een volledig overzicht krijgen van alle mogelijkheden. Zoals eerder gezegd zijn de <Tab> en <Shift-Tab> toetsen en de pijltjestoetsen wel handig in het kopscherm en om op en neer te navigeren door het soortenscherm. Ook als u alleen de muis gebruikt om te navigeren is het wel nuttig om eens te bestuderen welke toetscombinaties een functie in het programma hebben. Het is denkbaar dat u per ongeluk een keer een toets(combinatie) indrukt die 'iets doet'. Dit kan een hoop verwarring ophelderen of voorkomen. 

4. Indien u in de Verkenner in de map \Spot al of niet per ongeluk op een .dbf bestand zou dubbelklikken, is het denkbaar dat het automatisch door een of ander databaseprogramma wordt geopend dat het .dbf formaat herkent. Dat is heel interessant als u kennis van zaken hebt, maar gevaarlijk in het andere geval. Beëindig dat programma dan onmiddellijk zonder iets te bewaren om onbedoelde veranderingen aan het bestand te voorkomen. U zou ook een keuzelijstje te zien kunnen krijgen met namen van programma's om het bestand mee te openen. Klik dan niets aan en sluit het lijstje.

5. Sommige extensies van filenamen zijn soms niet zichtbaar, afhankelijk van de instellingen van uw Verkenner. Via Beeld, Opties, Beeld krijgt u een keuzelijstje waarin u moet zorgen dat 'Geen extensies weergeven voor geregistreerde bestandstypen' niet aangevinkt staat als u alle extensies wilt zien. Systeembestanden (zoals .dll bestanden) zijn alleen zichtbaar als u in ditzelfde keuzelijstje onder het mapje Verborgen bestanden een vinkje zet bij de optie 'Alle bestanden weergeven'. 

6. Het is denkbaar dat het programma foutmeldingen geeft in de trant van 'kan file niet openen', terwijl die toch duidelijk aanwezig is in de juiste map. Dit zou na uw installatie van een standaard installatiebestand, verkregen via de daartoe geëigende kanalen niet moeten voorkomen. Het probleem blijkt zich tegenwoordig echter vaak voor  te doen als men programma- of gegevensbestanden gebruikt die eerst naar een CD-ROM gekopieerd zijn. Daardoor is dan ongemerkt de 'Alleen lezen' eigenschap van het bestand geactiveerd. U kunt het bestand weer toegankelijk maken door met de rechter muisknop daarop te klikken, 'Eigenschappen' te kiezen, en dan het vinkje voor 'Alleen lezen' weer weg te klikken.

7. Het in 3.4.3 beschreven probleem met de vaste regelbreedte van 80 karakters, dat vooral bij de uitvoer van een Tabel belemmerend kan zijn, kan worden omzeild. Dit maximum is vastgelegd in het bestand Velden.dbf in de \Spot\ref map. U zou kunnen werken met een alternatief Velden.dbf bestand door het bestand zelf te wijzigen, of door het bestand Velden160k.dbf te gebruiken, dat in de map \Spot\extra is geïnstalleerd. Hiermee komt het maximum op 160 karakters te liggen (ongeveer de breedte van een liggende A4 pagina met 1 cm marges en gebruik van een 8 pt Courier New). U kunt desgewenst het standaard Velden.dbf hierdoor vervangen, of, afhankelijk van uw toepassing, deze twee afwisselend gebruiken. In \Spot\extra staat ook een kopie van de originele velden.dbf, zodat u als volgt van bestand kunt wisselen. Kopieer Velden160k.dbf naar \Spot\ref. Verwijder Velden.dbf daaruit. Hernoem Velden160k.dbf naar Velden.dbf. Wilt u het oorspronkelijke Velden.dbf weer terug, verwijder dan de gewijzigde Velden.dbf uit \Spot\ref en kopieer de originele van \Spot\extra naar \Spot\ref. 

N.B. De kopregel van de tabel blijft bij de vergrote regelbreedte ook dan nog minstens twee regels in beslag nemen, omdat het laatste veld (Opmerking) een maximumbreedte van 254 karakters heeft. Om de regel netjes af te breken laat Spot daarom dit veld automatisch op een nieuwe regel beginnen.
BELANGRIJK: sluit eerst zonodig het programma Spot af als u Spot-bestanden gaat hernoemen!

In Tips & Trucs nr. 1 wordt uiteengezet hoe u de standaarddefinities in Velden.dbf zelf zou kunnen wijzigen (let ook op de gegeven WAARSCHUWINGEN en aanwijzingen). Volg de daar gegeven procedure voor wijzigen via het programma Spot, totdat u de inhoud van Velden.dbf op het scherm hebt. U kunt met de pijltjestoesten door het bestand wandelen. In de regel waarin in de kolom BLOK de waarde 0 staat en  in de kolom NAAM het record <PAG_BRD> vindt u in de kolom S_FORMAT de breedte van de tekstpagina. Deze waarde staat standaard op 80. Ga met de cursor daarop staan en tik een andere waarde, bijvoorbeeld 160, of 300 (met Word, een goede printer, en een goede bril kunt u zelfs met een 4 pts Courier New (waarde met de hand in fontgrootte veld intikken) nog een interpreteerbaar overzicht met een onwaarschijnlijk aantal kolommen krijgen). Druk op <Enter> ter bevestiging. Druk dan op <Esc> om het programma te verlaten. Als u Spot nu opnieuw start werkt de uitvoer volgens de nieuwe definitie. Onthoud dat u dit hebt gedaan, want nu zal een afdruk van een tabel op een staande pagina met een normaal lettertype moeilijk te ontcijferen zijn!

Ook hier geldt weer: als u dit zelf niet aandurft en u wilt toch een of meer dingen gewijzigd hebben, laat het dan a.u.b. even weten. Er kan dan wellicht een Velden.dbf op maat voor u worden verzorgd.

8. Het standaard soortenbestand in Spot is zo opgebouwd dat in soortenlijsten alleen de wetenschappelijke namen worden gegeven. Het is niet mogelijk vanuit het programma een keuze voor Nederlandse namen te maken. U kunt echter desgewenst wel een ander soortenbestand installeren, waardoor altijd Nederlandse namen worden afgedrukt i.p.v. Latijnse. Dit bestand is opgenomen in het installatiebestand SpotExtra.exe. Als u dit hebt geïnstalleerd vindt u in de map C:\SpotExtra een bestand padd2ned.dbf. Kopieer dit naar C:\Spot\ref. Hernoem padd2.dbf, bijvoorbeeld als padd2lat.dbf. Hernoem vervolgens padd2ned.dbf als padd2.dbf. Als u weer op Latijnse namen wilt overgaan hernoemt u padd2.dbf weer als padd2ned.dbf en vervolgens padd2lat.dbf als padd2.dbf. Desnoods zet u naast padd2ned.dbf ook een padd2lat.dbf in \Spot\extra. Dat vermindert het aantal benodigde handelingen nog iets, en schijfruimte is tegenwoordig toch meestal geen probleem meer.

LET OP: bij elke verwisseling moet het bestand door Spot opnieuw geïndexeerd worden, zodat u tegelijkertijd ook padd2code.ntx en padd2naam.ntx moet verwijderen. Na verwisseling van de bestanden kunt u bij de invoer van soorten in beide gevallen nog steeds zowel Latijnse als Nederlandse namen gebruiken. Als u echter bent vergeten de .ntx bestanden te verwijderen na de verwisseling, zal in het soortenkeuzelijstje de voorgestelde naam in de 'verkeerde' taal getoond worden. Dat is niet alleen onhandig, maar potentieel gevaarlijk! Als u de bijbehorende naam in de andere taal niet kent, kunt er niet altijd zeker van zijn dat het de juiste is. Immers uw invoerde letters zouden incorrect kunnen zijn, en ook als ze wel correct zijn, zijn ze niet noodzakelijk altijd specifiek genoeg! De uiteindelijke soortenlijst is echter wel in de 'goede' taal.

BELANGRIJK: sluit eerst zonodig het programma Spot af als u de bestanden gaat hernoemen!

9. Het is binnen Spot niet mogelijk een soortenlijst af te drukken met naast elkaar de Latijnse en de Nederlandse naam. Gevorderde computeraars kunnen dit via een omweg echter toch op redelijk simpele wijze voor elkaar krijgen. Het zou m.b.v. de twee padd2-bestanden (zie Tips & Trucs nr. 8) natuurlijk mogelijk zijn een database toepassing te maken waarin de twee namenijsten aan elkaar gekoppeld worden, maar men kan ook op directe wijze gebruik maken van een spreadsheet programma, zoals MS Excel. Voer daartoe de betreffende soortenlijst in Spot tweemaal uit als dBase bestand (zie 3.4.2.3), namelijk met het ene en met het andere padd2-bestand. Lees ze dan in een Excel werkboek in (kies inlezen als dBase bestand), elk op een ander werkblad. Beide werkbladen zullen dan aan elkaar gelijk zijn, afgezien van de kolom met namen. Een van de twee kolommen met namen kan dan ingevoegd worden in het andere werkblad, waardoor de gewenste dubbele namenlijst ontstaat.

6. Vragen en opmerkingen
In de tekst wordt enkele malen verwezen naar uw lokale DC. In principe kunt u daarbij terecht met al uw vragen over de geautomatiseerde gegevensverwerking. Op dit moment zijn echter nog niet alle DC's in staat u met alle aspecten daarvan bij te staan. In dat geval kunt u contact met mij zoeken (of met de CC, Bernhard de Vries).

Vragen over de handleiding zal ik graag beantwoorden en aan de hand van uw opmerkingen kunnen verdere verbeteringen worden aangebracht. Elke vorm van commentaar of kritiek is welkom. Ook voor vragen over het gebruik van het programma kunt u bij mij terecht. Alle contacten graag, indien mogelijk, in eerste instantie per e-mail.

Mijn gegevens:

A.P. van den Berg

Merellaan 192

2902 JK  Capelle a/d IJssel

tel. 010-4505436 

e-mail: apvdberg@worldonline.nl

Met zeer specifieke vragen over het programma (die niet direct iets met het invoeren van paddestoelwaarnemingen te maken hebben) kunt u zich natuurlijk ook tot de programmeur Peter Frigge wenden (p.frigge@chello.nl; zie ook de website van RAVON (http://www.ravon.nl)).

Veel succes en plezier met het invoeren en analyseren van uw gegevens.

Ad van den Berg

Districtscoördinator Paddestoelenkartering NMV, district Rijnmond

juli 2000

