Instrukce k excerpci dat do databáze Pladias (verze z roku 2019)
Tyto instrukce obsahují návod k excerpci herbářových a literárních údajů pro databázi Pladias do rozšířené verze importní excelové tabulky (druhá verze pro excerpci záznamů o rozšíření cévnatých rostlin z října 2018; k dispozici ke stažení na webové stránce http://www.ibot.cas.cz/personal/kaplan/pladias-tax.html). Oproti první verzi tabulky z roku 2014 je tato vhodnější (1) pro excerpci literatury v rámci projektu Florlit a (2) pokud chcete při sběru herbářových dat v rámci projektu Excerpce pro Atlas importovat i inventární čísla herbářových dokladů. Záznamy se do databáze Pladias importují přes webové rozhraní (https://pladias.ibot.cas.cz) přístupné registrovaným uživatelům. Níže je uveden návod k vyplnění importní tabulky. Na výše uvedené webové stránce je také vzor vyplněné tabulky; podle ní si můžete zkontrolovat správnost vyplnění té Vaší.
Připravená excelová tabulka má následující strukturu (podle sloupců):

A)
přijaté jméno rostliny („jméno stand.“)
Jména rostlin v databázi vycházejí z posledního publikovaného seznamu (Danihelka et al., Preslia 84: 647–811, 2012), průběžně však tento seznam opravujeme, doplňujeme o nové taxony a aktualizujeme. Jména rostlin se zadávají bez autorských zkratek. Pro toto pole (a některá další, viz níže) je v tabulce kontrolní seznam. Ten zajistí, že každý taxon bude uveden jen pod jedním správným jménem a zároveň nebude zadáno neexistující jméno nebo jméno s překlepem, které by při importu do databáze systém odmítl. Jméno do tohoto pole můžete zadat jedním ze dvou způsobů. Buď jej napíšete a po stisknutí klávesy enter proběhne automatická kontrola (na případnou chybu budete upozorněni – vyzkoušejte si), nebo můžete jméno vybrat z rozbalovacího seznamu (postup: kliknete na buňku v prvním sloupci, kam patří správné jméno, automaticky se Vám zobrazí vpravo od buňky čtvereček se šipkou, po kliknutí na něho se rozbalí seznam jmen, v němž se můžete pohybovat pomocí šipek nebo posuvníku, správné jméno vyberete kliknutím). Pokud ve výjimečných případech nebude vhodné jméno k dispozici, tak mě kontaktujte e-mailem. Pokud budete zadávat více údajů jednoho druhu (např. při vkládání dat excerpovaných z herbáře), lze snadno správné jméno zkopírovat na další pozice. Ale pozor: kopírujte výhradně v rámci sloupce, nikdy nekopírujte jména z druhého sloupce do sloupce prvního, protože se tím přeformátují pole v prvním sloupci a zruší se kontrola! Případnou nejistotu v určení („cf.“) uvedete v poznámce (poslední sloupec, popis viz níže).

B)
původní jméno rostliny na herbářové schedě nebo v publikaci („jméno orig.“, opět bez autora jména)

C)
lokalita
Lokalita se uvádí v originálním znění (lze vynechat jen zcela obecné údaje ze začátku textu, např. „květena Československa“), bez zjednodušování, úprav a překladů. Byl-li tedy původní údaj v němčině nebo latině, opište originální znění. Lokality uvádějte včetně názvu obce, je to důležité (!) kvůli vyhledávání v poli lokalita v databázi a kvůli možným změnám v poli nejbližší obec. Do hranaté závorky je možné lokalizaci upřesnit, zvláště pokud byla původní lokalizace uvedena pouze pomístním jménem, nesnadno interpretovatelným nebo mnohoznačným způsobem, např. „Borek u Mníšku [= Záměl: stráň 0,5 km SZ od Z okraje obce]“, nebo překlad z němčiny do češtiny, např. „Reichstadt [= Zákupy]“.

D)
nejbližší obec
Slouží ke snadnějšímu filtrování a vyhledávání lokalit a ke kontrole, zda jsou lokalizační údaje navzájem konzistentní. Toto pole je zvláště užitečné pro notoricky známé, avšak v literatuře a na herbářových schedách různě uváděné lokality. Vkládejte skutečné administrativní obce, případně včetně městských částí nebo částí obcí (např. Praha-Libeň nebo Studenec-Zálesní Lhota), nikoliv osady a samoty. Vkládejte celé jméno nezkrácené, tedy „Nové Město nad Metují“, nikoliv „N. Město n. M.“ apod.

E)
administrativní okres („okres“)
V tomto poli je také vložen rozbalovací seznam. Pokud však preferujete vkládání přímým zápisem nebo kopírování z výše postavených buněk ve sloupci, je to možné. (Toto pole není povinné, má ale význam pro kontrolu lokalizace. Při importu dat probíhá kontrola konzistence geografických údajů a plně vyplněná tabulka umožňuje např. zkontrolovat, zda zadané souřadnice odpovídají uvedenému sídlu, okresu, kvadrantu a fytochorionu.)
F)
nadmořská výška
Uvádějte zejména pokud je již součástí originálního údaje. Uvádí se v metrech, vkládá se jen číslo, bez „m“ či „m n. m.“, tedy jen „845“, případně rozsah ve formátu „850–900“. Pokud je nutné vyjádřit nepřesnost, použijte zkratku „ca“ nebo „asi“, tedy např. „ca 500“. Zvláště u široce lokalizovaných údajů v členitém reliéfu není nutné údaj vkládat.

G)
zeměpisné souřadnice
Souřadnice uvádějte podle geodetického standardu WGS 84 (u nás běžný standard na webových portálech a v přístrojích GPS). Používejte jeden z následujících formátů:

· formát 1: přesná kopie údaje z www.mapy.cz, např. 50°4'57.361"N, 14°25'39.745"E (najděte si na mapě lokalitu, klikněte na ni pravým tlačítkem myši, vyberte „Co je zde?“, vpravo dole rozklikněte „GPS“, vyberte vhodný formát, zkopírujte souřadnice, přejděte do excelové tabulky a celý text vložte do sloupce G)

· formát 2: SS°MM'VV.V" nebo SS°MM'VV" (zeměpisnou šířku a délku oddělíte čárkou, symboly N a E zadávat nemusíte, př.: 50°04'57.4", 14°25'39.8"; tento formát budete patrně nejčastěji užívat při zadávání dat z přístroje GPS, kdy už souřadnice neodečítáte z mapy)

· formát 3: SSMMVV nebo SSMMVV.V (identický s formátem 2, jen bez symbolů pro stupně, minuty a vteřiny; výhodou je, že nemůžete použít nesprávné symboly)
· formát 4: SS.XXXXXXX

H)
zdroj souřadnic
V rozbalovacím seznamu zvolte, zda se jedná o originální a proto ± přesné souřadnice od nálezce (autora údaje), anebo jste souřadnice odečítali dodatečně z mapy podle slovní lokalizace (zpravidla cizí nálezy původně bez souřadnic). 
I)
přesnost souřadnic
Pokud se podle údaje na schedě nebo v literatuře nedá místo sběru identifikovat přesně (hlavně u starých údajů, kdy je uvedena jen nejbližší ves, město nebo jméno hory), je vhodné k dohledaným souřadnicím uvést odhad přesnosti určení lokality. Uvádí se poloměr hypotetické kružnice okolo středu oblasti, kde se lokalita nacházela. Přesnost uvádějte v metrech, do pole zadávejte pouze číselnou hodnotu, např. „1000“ u středně velkých vesnic, ale třeba „4000“ v případě údajů typu „Hradec Králové“, kdy obvykle zadáte souřadnice historického středu města.

J)
datum sběru nebo nálezu
Vkládejte ve formátu RRRR-MM-DD. Pokud je znám jen měsíc a rok, zapište RRRR-MM, pokud je znám pouze rok, zapište RRRR; není-li na schedě žádné datum, vyplňte „s. d.“. Případné nestandardní podoby data (např. „6–16. 8. 1887“ nebo „1/3 srpna 1906“) přesně opište do poznámky (poslední sloupec) a v poli datum uveďte pouze rok a měsíc. (Při opravě jednou zadaného data se Excel občas snaží převést novou hodnotu do jiného formátu. Tenhle problém obejdete tak, že správnou hodnotu napíšete do některé prázdné buňky vpravo a pak celou buňku zkopírujete na správné místo.)
K)
nálezce
Zadávejte ve formátu „Příjmení, Jméno“ (případně „Příjmení, J.“ nebo jen „Příjmení“, pokud zbývající údaje chybějí), včetně mezery. Více jmen oddělujte přednostně středníkem: „Příjmení, Jméno; Příjmení, Jméno“. Přípustné je také oddělit jména různých osob pomocí ampersandu „&“ nebo spojkou „et“; lze použít i zkratku „et al.“, kterou je však třeba oddělit od předchozího jména středníkem. Údaj je nutný u herbářových dokladů a nepublikovaných nálezů, pole však nemusí být vyplněno, pokud excerpujete literaturu a pokud autor excerpované práce uvádí jen vlastní nálezy nebo pokud není autor nálezu zřejmý. Obsahuje-li však pramen nálezy jiného autora (např. Čelakovského Prodromus), je nutné jméno skutečného nálezce vyplnit. Použijte jméno z originálního zdroje a nijak je neaktualizujte (např. u provdaných žen). Není-li jméno nálezce na schedě uvedeno, vyplňte „s. coll.“, je-li jméno nečitelné, vyplňte „coll.?“. Příjmení složená ze dvou nebo více slov nelze zadat přímo a je potřeba jeho části spojit podtržítkem, tedy např. „Dalla Torre“ je potřeba zadat jako „Dalla_Torre“, obdobně třeba „Milner_z_Milhauzu, F.“. 
L)
literární zdroj
Uveďte standardní citaci, nejlépe ve formátu používaném v časopisech Zprávy české botanické společnosti nebo Preslia do roku 2018, tedy např. „Rohlena J. (1928): Příspěvky k floristickému výzkumu Čech VIII. – Čas. Nár. Mus., Praha, sect. natur., 102: 71–85.“. Při přejímání údajů z tzv. Dominova materiálu použijte tam uvedenou zkrácenou citaci a připište zkratku kartotéky, např.: „Rohlena, Čas. Mus. Král. Čes. 96: 54, 1922 fide Domin ms.“. Je-li však v kartotéce rozstříhaný originální výtisk nebo separát, případně kniha, citujte přímo originální pramen. Obdobně jako přepisy do Dominova materiálu citujte pozdější floristické rozpisy uložené v BÚ takto: „Procházka F., Památky a Přír. 3: 46, 1978 fide Rozpisy do 1990 ms.“. Seznam citací pro často používané zdroje floristických dat a zkratky pro ty nejpoužívanější prameny najdete na stránce http://www.ibot.cas.cz/personal/kaplan/pladias-tax.html. U nepublikovaných a nedoložených terénních zápisů vložte zkratku „not.“. 

M)
herbář
Jedná se buď o přímé výpisy z herbářů, nebo o informaci o herbářovém dokladu u publikovaného nálezu. Registrované institucionální herbáře vyplňujte akronymem s předznamenáním „herb“, tedy např. „herbPR“ nebo „herbBRNU“ (bez mezery!). Soukromé sbírky uvádějte ve formátu „herb. Č. Deyl“ (včetně iniciály křestního jména, nikoliv jen „herb. Deyl“!). Duplikáty jednoho sběru vkládejte jako jeden údaj (do jednoho řádku), přičemž jednotlivé herbáře v poli pramen oddělujte středníkem, např. „herbBRNU; herbPR; herbPRC“. Seznam herbářů registrovaných v databázi Pladias včetně formátu jejich citace pro import jsou na stránce http://www.ibot.cas.cz/personal/kaplan/pladias-tax.html. Chcete-li vložit údaj z herbáře, který není v seznamu, kontaktujte mě prosím e-mailem, abych herbář nejdřív zaregistroval v databázi.  
N)
fytochorion
Vkládá se kód fytochorionu, tedy fytogeografického okresu nebo podokresu. Opět je k dispozici rozbalovací seznam. Pokud je lokalita na hranicích fytochorionů nebo jedna širší lokalita zasahuje do dvou nebo více fytochorionů, vyberte fytochorion pro příslušný druh typičtější nebo pro příslušný nález pravděpodobnější a blízkost hranic uveďte do poznámky (poslední sloupec), např. ve formě „na hranici fytochorionů 15b a 60“.
O)
pole síťového mapování („kvadrant“)
Zadávejte kvadranty ve formě „5863d“. Jedná-li se o lokalitu na hranicích kvadrantů nebo o větší území zasahující do dvou nebo více kvadrantů, lze postupovat obdobně jako u fytochorionů (vybrat nejpravděpodobnější kvadrant a blízkost hranic zapsat do poznámky: „na hranici kvadrantů 5951b a 5952a“). 
P)
poznámka
Do pole poznámka můžete zadat vše, co nelze zadat do předcházejících polí, ale je důležité (např. autorské číslo sběru, identifikace nepodepsaného sběratele podle rukopisu, výskyt na hranici fytochorionů nebo kvadrantů, informace o četnosti, vymizení, hodnoty významným determinačních znaků, atd.). Jednotlivé údaje oddělujte středníky a mezerou. Případné autorské číslo sběru (např. „J. Danihelka no 18/235“) uveďte vždy na prvním místě. Informace o pozdějším potvrzení dříve známého výskytu však do tohoto pole nepatří – takový údaj zapište jako samostatný nový záznam. Při importu údajů z herbářů do projektu Excerpce pro Atlas bude ke všem záznamům automaticky přidána informace o autorovi dat (a tím pádem bude zřejmé jméno toho, kdo data z herbáře excerpoval), není proto nutné zadávat do poznámky, že jste herbářové sběry revidovali Vy. 
Q)
herbářové ID
Nepovinné pole, do kterého lze zadávat inventární číslo položky v příslušném herbáři. Zadávejte ve formě “BRNU_0058263”. 

R)
licence
Nepovinné pole, které reaguje na potřebu označit možnosti nakládání s daným záznamem. Není-li určeno zadavatelem (např. projekt InterReg, Milan Štech, Květena Šumavy: licence CC-BY) ponechte pole nevyplněné, bude použita výchozí licence P-P-P.  

S)
(neoznačený sloupec)
Pokud jste zadali souřadnice nálezu, v tomto sloupci se po importní kontrole v rozhraní databáze ukáže text „mapy.cz“. Po kliknutí se v novém okně otevře stránka z mapového portálu mapy.cz se zobrazením polohy příslušné lokality. 
Pole označená A, B, C, D, J, K, L, M jsou povinná a musí (pokud jsou příslušné údaje k dispozici a jedná se o relevantní případ) být vyplněna. Dále musí být vyplněna buď pole G a H (a pak hodnoty polí E, M a N budou automaticky dopočítány v GISu) nebo pole N a O. Důrazně se však doporučuje vyplnit tabulku celou. Jen pokud jsou vyplněny souřadnice a zároveň i pole nejbližší obec, okres, fytochorion a kvadrant, je možné před importem záznamů do databáze nechat systém zkontrolovat, zda jsou údaje o místě nálezu (primárně souřadnice na jedné straně a všechny ostatní lokalizační údaje na druhé straně) navzájem konzistentní, a tedy i opravit chybně zadané souřadnice. Spolehnete-li se na automatický výpočet těchto údajů ze souřadnic, je velmi pravděpodobné, že chybné souřadnice (nejčastěji s překlepy ve stupních a minutách) uniknou pozornosti a dostanou se do databáze. 

V případě jakýchkoliv nejasností mě neváhejte kontaktovat.

Zdenek Kaplan, 14. ledna 2019
