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1 Inledning

Riktlinjerna géller for inlésning pa uppdrag av Talboks- och
punktskriftsbiblioteket (TPB) och Specialpedagogiska skolmyndigheten (SPSM).

I undantagsfall kan avvikelser forekomma och da géller alltid i forsta hand de
medfoljande anvisningarna for den aktuella boken.

Det finns ocksa:
* Riktlinjer for redigering DAISY ljud
* Riktlinjer for DAISY text och ljud
* Tekniska krav och beskrivningar DAISY ljud och DAISY text och ljud
* Riktlinjer for bildbeskrivningar

Talbdcker produceras enligt 17 § upphovsrittslagen for personer som pa grund av
funktionshinder inte kan lédsa tryckta bocker. Hit riknas t.ex. personer med:

* synskada

* l&s- och skrivsvarigheter
» utvecklingsstorning

» afasi

TPB har ocksé ansvar for att forse funktionshindrade hogskolestuderande med
kurslitteratur. SPSM har motsvarande ansvar for barn och vuxna i grund- och
gymnasieskola (inklusive komvux).

Dessa riktlinjer géller for inldsning av DAISY ljud. TPB och SPSM framstéller
idag tva varianter av talbdcker och det ar viktigt att skilja dem at:

* DAISY ljud ir en talbok som enbart dr en ljudupptagning, det som
tidigare kallades NCC-inlésning

e DAISY text och ljud innehéller text och ljud samt eventuella illustrationer
och har tidigare kallats fulltext-DAISY
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2 Allmént om inldsning av talbocker

2.1 Att ldsa in talbocker

Talboken ersitter den tryckta boken. Den ska f6lja den tryckta boken s néra som
mojligt. Innehéllet i boken fér inte dndras och tilldgg far inte goras. Endast
uppenbara tryckfel far réttas. Vid tveksambhet, kontakta bestillaren.

Sévil studenter som yrkesverksamma och ndjesldsare anvédnder talbdcker. Det dr
vanligt att samma titel l&nas av personer med olika funktionshinder.

Bocker pa frimmande sprak ska normalt ldsas av inlésare med det aktuella spraket
som modersmél. Danska och norska texter ska ddremot ldsas med forsvenskat
uttal och svensk prosodi.

Det dr nodvéndigt att inldsaren har en god forstaelse av texten. Inldsaren maste
ocksa ha nédrvaro i ldsningen, annars tappar ldsaren traden. En bra inldsning gor att
lasaren kan koncentrera sig pé textens innehall snarare &n pa hur inlésaren
formedlar texten. Detta forutsétter att inldsarens rost dr klar och behaglig att
lyssna pd samt att artikulationen &r tydlig. Alltfor utpriglade dialektala sdrdrag
eller en alltfor markant brytning stjdl uppmérksamhet och forsvérar forstaelsen av
texten.

Inldsning ska ske med korrekt frasering. Betoningar och pauser ska aterge texten
pa ett naturligt sitt. Lastempot ska vara anpassat till bokens stil och innehall.
Pauser dr ocksa viktiga mellan textstycken, t.ex. i lyrik. Pausen bor vara sa lang
att lasaren forstar att ett nytt textstycke, t.ex. en ny dikt eller en ny novell, foljer
dérpd. Detta ar sérskilt viktigt i texter som saknar rubriker, dér det annars litt kan
bli missforstind.

En skickligt utford dramatisering kan ibland vara befogad och uppfattas da
positivt av ldsaren. En opakallad och/eller amatérméssig dramatisering ar ddremot
enbart storande. I allmidnhet bor man vara aterhéllsam med dramatisering. Detta
utesluter dock inte engagemang och nyanser i inldsningen. Inldsarens eventuella
sympatier eller antipatier betrdffande innehéllet far inte paverka inldsningen.

Inldsaren ska se till att inspelningen héller en god ljudkvalitet. Inspelningen far
inte innehalla ovidkommande ljud sasom sidprassel, hostningar, bakgrundsljud
etc.

Vid inldsning av barnlitteratur bor inldsaren undvika att lasa for insmickrande
eller att tala ner till barnet. Dessutom bor ett ledigare sprik anvindas for
inldsarkommentarer &n vad som &ar brukligt 1 vuxenlitteratur.

2.2  Kunskapskrav

Inldsaren bor ha god allménbildning och kunna uttala ord pé de vanligaste
fraimmande spriken (engelska, spanska, tyska, franska). Andra sprakkunskaper ar
ocksa viérdefulla. God sprékkinsla och sékerhet i anvindningen av svenska
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spraket dr naturligtvis av vikt. Inldsare ska godkénnas av bestillaren genom
provldsning. Har tillimpas olika rutiner beroende pd om inldsaren avser att ldsa
for TPB:s biblioteksservice eller hogskoleservice.

Vid TPB biblioteksservice delas talboksinldsningarna in i féljande kategorier:
e Skénlitteratur for vuxna eller barn
* Facklitteratur for vuxna eller barn
* Lyrik
* Dramatik
* Talbocker for lastréning
* Inldsningar gjorda pa utldndska sprik

Kurslitteratur for hogskolestuderande delas in i f6ljande kategorier:
e Allmén studielitteratur
*  Humanistiska &mnen

e Data

e Medicin
* Fysik

e Kemi

e Matematik
* FEkonomi

* Biologi

e Juridik

For kurslitteratur finns separata rostprov pa svenska respektive engelska i de olika
dmneskategorierna.

Inldsare ska ha tillrackliga kunskaper i bokens &mne for att kunna uttala
facktermer korrekt, 14sa tabeller begripligt och meningsfullt och gora
figurkommentarer.

SPSM delar in talboksinldsningarna i tva kategorier:
* Grundskolan
* Gymnasieskolan

2.3 Delleverans

Inldsningar av kurslitteratur dellevereras ofta. En sddan delleverans bestar
vanligtvis endast av den lopande texten. Illustrationer, tabeller och annat material
som ligger parallellt med texten tas inte med. S&ddana inslag laggs till 1 efterhand
for att boken ska bli komplett. Delleveranser korrekturldses inte.

Delleveranser ska alltid innehalla en speciell paannons.
Den forsta frasen ska lyda:

Detta dr delleverans [n] som omfattar sidorna [nn-nn], [titel, forfattare].
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3 Sarskilda anvisningar

3.1 Inledande inslag

3.1.1 Titel (PAannons)

Talboken inleds med en paannons. Pdannonsen innehéller uppgifter om titel och
forfattare samt uppgift om vem som framstillt talboken.

TPB markerar titel och forfattare 1 den tryckta boken. Denna uppgift ska alltid
lasas forst i talboken. Mellan titel och forfattare ska inldsaren lagga till av for
svenska bocker och by for engelska osv. Efter titel och forfattaruppgift ska alltid
foljande formulering anvindas:

Denna talbok dr framstdlld av Talboks- och punktskriftsbiblioteket ar [dar for
slutleverans till TPB]

Inldsare dr[inldsare] vid [producent]
For engelska titlar:

This talking book is produced by Talboks- och punktskrifisbiblioteket, i.e. The
Swedish Library of Talking Books and Braille in [Year of delivery to TPB]

Read by [Narrator] at [Producer]

3.1.2 Information om 17 § upphovsriittslagen

Efter Paannonsen foljer information om 17 § upphovsrittslagen. Detta inslag l4ses
inte av inldsaren utan importeras alltid som en ljudfil.

3.1.3 Information om talboken

Information om talboken formuleras av redigeraren och skrivs med utgdngspunkt
fran redigeringen. Inslaget inleds alltid med Information om talboken och avslutas
med Slut pd information om talboken.

Detaljerad information om navigation i t.ex. ett avslutande inslag ska ges lokalt.
Detta giller t.ex. bildsviter, fotnoter i slutet av kapitel, register. Inledande
Information om talboken saknar da denna information. Redigeraren avgdr nér och
var saddan lokal information ska ges och inldsaren formulerar denna i enlighet med
redigerarens instruktioner. Informationen ges omedelbart efter att rubriken lasts.
Las t.ex.:

Notforteckning. I notforteckningen finns nytt kapitel pd niva 2 och var femte not i
kapitlen pa niva 3.

Lokal information om navigation kan ocksd forekomma i enskilda avsnitt 1 den
l6pande texten nér dessa avviker frdn boken i ovrigt. S4g t.ex.:

1 det hdir kapitlet finns det faktarutor, exempel och 6vningar pad niva 3.
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3.1.4 Forlagsinformation

I detta inslag ska inldsaren borja hogst upp pa titelbladet (dvs. den sida ddar TPB
markerat titel och forfattare) eller tidigare om viktig information finns fore
titelbladet. Samtliga uppgifter ska ldsas (dven titel och forfattare) pa titelbladet
och dess baksida. Redigeraren markerar var inslaget borjar och slutar. Om
forlagsinformationen éterfinns i slutet av den tryckta boken ska redigeraren flytta
forlagsinformationen till angiven plats efter Information om talboken. Inlésaren
ska d& gora en kort kommentar att forlagsinformationen ar flyttad.

Anvisningar for inslaget Forlagsinformation:
* All text ska ldsas (svarldsta logotyper och grafik behdver inte l4sas)
* Copyright-tecknet (©) ldses copyright
* ISBN kan idag besté av 10 eller 13 siffror. Om man i den tryckta boken
skiljer mellan dessa tvd nummerserier dr det viktigt att inte 14sa
nummerserien som om angivelsen 10 eller 13 ingar i numret:
Exempel:
ISBN-10 91-32-33395-1 lases ISBN-Tio [kort paus] 91-32-33395-1
ISBN-13 978-91-32-33395-8 lases ISBN-Tretton [kort paus] 978-91-32-33395-8

3.1.5 Baksidestext
Vid inslaget Baksidestext ldses: Baksidestext.

3.2 Barnbocker

3.2.1 Paannons, 17 § upphovsrittslagen och Information om talboken

Péannons, information om 17 § upphovsrittslagen och Information om talboken
for barnbocker ldses pa samma sétt som ovan, se avsnitten 3.1-3.

3.2.2 Baksidestext
Vid ldsning av baksidestext for barn ldses: Nu féljer texten pd bokens baksida.

3.2.3 Forlagsinformation

I barnbdcker placeras inslaget Forlagsinformation sist i talboken. Sedan foljer
avannonsen: Hdr dr talboken slut alt. This is the end of the talking book.

3.3 Lisning av rubriker

Det faktum att ldsaren navigerar mellan bokens olika sektioner medfor att man
maste vara noggrann vid ldsning av rubriker. Alla kapitelrubriker ska ldsas pa ett
konsekvent sitt. Numrerade kapitel kan t.ex. ldsas ett, tva osv eller forsta kapitlet,
andra kapitlet osv.

3.4 Sidbrytning och lidsning av sidnummer

3.4.1 Lisning av sidnummer
Alla talbocker har navigerbara sidor. Vid ny boksida ska inldsaren skapa en
sidbrytning. Detta ska goras pa lampligt stille sa néra sidbrytningen som mgjligt
och pa ett sétt som inte stor textens sammanhang:

* vid punkt

* mellan huvudsats och bisats
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* pé foregaende sida om det visar sig vara lampligare

Sidnummer ldses vanligen i facklitteratur, bade barn- och vuxenlitteratur, och 1 all
kurslitteratur. Sidnummer anges i sadan litteratur dven for de sidor som saknar
paginering. Nér en sida dr tom eller i sin helhet bestar av struket material ska detta
anges. Om en sida endast bestar av en bild som utgar i talboken sidger inldsaren:
Bildsida. Om en sida &r tom sdger inldsaren: Blank sida.

Vid lasning av sidnummer ska ocksd anges om sidan avviker fran den 16pande
sidnumreringen i1 bokens huvudavsnitt. Fér romersk numrering 1 inledande sidor
sager inldsaren: Romersk siffra, sidan ett. For specialsidor i slutet av boken ldses
sidan som den star i den tryckta texten. Inldsaren séger t.ex: Sidan B 1.

Sidnummer lases inte 1 facklitteratur som ar av skonlitterar karaktér, t.ex.
biografier och reseskildringar. Daremot, om dessa bocker har register eller annan
typ av sidhdnvisning bor de ldsas in med sidnummer.

3.4.2 Sidnummer i bocker med olika sprak

I bocker med sammanfattningar pa ett annat sprak @n det sprdk som huvuddelen
av boken dr forfattad pa, ldses sidnummer pa bokens huvudsprak. Alltsa: I en
svensk bok med engelsk sammanfattning lises alla sidnummer 1 boken pa
svenska.

3.5 Bokstavering

Bokstavering ska ske nir sa dr nodvandigt for tydlighet och forstaelse t.ex.
internetadresser, namn vars uttal avviker fran stavningen, t.ex. Leicester.
Observera att bokstavering kan upplevas storande for anvindaren och endast
utfors nir redigeraren begédr detta. Bokstavering utfors bokstav for bokstav
stavelsevis, det vill sdga uppdelas pa foljande sitt:

s-t-a v-e-l s-e v-i-s.

Eventuella genitiv-s ska inte tas med i bokstaveringen.

3.6 Forkortningar

Forkortningar ska endast ldsas ut om forstaelsen av texten ddrmed forbattras. Om
en forkortning dr allmént vedertagen eller frekvent forekommande ska denna
endast ldsas ut forsta gdngen den forekommer.

Ange versaler respektive gemener i forkortningarna.

3.6.1 Forkortningar i noter och litteraturforteckningar

I notforteckningar vill man i allménhet ha mdjlighet att soka enskilda noter och f&
information vid varje not. Upprepade hdnvisningar till ett och samma arbete skrivs
dock ofta "a.a" (anfort arbete) eller "ibid(em)". I sddana fall upprepas titel och
forfattare for varje ny not, medan férkortningen i sig inte ldses alls. I 6vrigt ska
inte forkortningar i noter, hianvisningar eller litteraturforteckning ldsas ut.

3.7 Frimmande spriak samt dlderdomlig svenska

Ord och namn pé frimmande sprak ska uttalas korrekt. Namn pa lidnder, stdder
och kinda personer uttalas enligt svensk praxis dir sadan finnes (exempelvis
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Barcelona, London, van Gogh). Om det dr omojligt att fa fram rétt uttal pa ett
utlandskt ord far man bokstavera.

Alderdomliga verbformer ska liisas som de #r skrivna, s t.ex. vi gingo. Gamla
stavningsformer ska ddremot inte markeras, lds t.ex. bliva i stillet for blifva.

3.8 Citattecken, parenteser

I inldsningen bér man inte 1 onddan markera eller nimna citattecken och
parenteser, exempelvis vid repliker och 4rtal.

Nér citattecken dr utsatta i texten fOr att markera eller framhéva ett uttryck eller
ord racker det med att dskédliggora detta enbart med rosten (liten paus eller
dndring av rostldge). Nér citattecken star runt ett citat, det vill siga en ordagrann
atergivning av vad nagon skrivit eller sagt, och om det inte pa annat sétt framgar
att det dr fraga om ett citat, bor de ldsas ut. Citattecknen léses ut citat /.../ slut
citat.

Parentes markeras 1 allmidnhet med rosten. I undantagsfall kan parentes anges
(lasas ut) om detta dr nddvindigt for att undvika missuppfattning. I dessa fall
anges parentes genom att man siger parentes /.../ slut parentes.

3.9 Utelamnad text

Uteldmnad text kan 1 den tryckta boken vara markerad pé ett antal olika sitt: tre
punkter for kortare avbrott eller tre tankstreck for ldngre avbrott. Markeringen kan
ocksa omges av hakparentes eller snedstreck.

Om det &r viktigt for forstdelsen av texten ska denna markering anges. Sag i
sadana fall utelimnad text.

For langre texter som &r fragmentariska, och dér utelamnade textstycken dr
markerade, racker det oftast med en inledande kommentar om textens utseende.

3.10 Fetstil, finstil, spéirrad stil och kursivering

Fetstil, finstil, sparrad stil och kursivering lases inte ut. Nar t.ex. fetstil anvinds
for att betona ett ord eller ett uttryck ska detta markeras med en tydlig betoning.
Om ett ord eller stycke dr markerat av annan anledning ska denna anges nér sé ar
befogat.

3.11 Fotnoter i lopande text

Niér noterna ldses 1 16pande text dr det viktigt att ldsaren fOrstar att det dr en not
samt var noten borjar och slutar. Sag: not/slut pa noten. Om det ér en lang not
anges detta innan noten léses.

3.12 Register, litteraturforteckning

I register ar ofta flera uppslagsord samlade under samma huvuduppslagsord,
vilket d& vanligen ar utskrivet endast en gdng. Om registret inte ar alltfor
omfattande ska inldsaren alltid upprepa huvuduppslagsordet for att gora det
mojligt for lasaren att vid sokning snabbt forsta var 1 registret hon/han befinner
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sig. I litteraturforteckningar ska pa motsvarande sétt utelaimnat forfattarnamn lésas
ut.

3.13 Illustrationer i talboken

En betydande del av den litteratur som dverfors till talbocker innehéller
illustrationer av olika slag, det kan vara kartor, diagram, kurvor, fotografier,
teckningar eller konstbilder. For utforliga instruktioner, se ”Riktlinjer for
bildbeskrivningar 2007-01-01".

En bildkommentar ska alltid inledas med att bildtexten lases. Observera att det
kan vara aktuellt att 14sa bildtexten trots att bilden ar inte beskrivs

Om illustrationen placeras sist i kapitlet ska inldsaren hénvisa till det sidnummer
dir illustrationen finns i boken. Detta giller oavsett om sidnummer ldses eller
inte:

Pa sidan [n] finns en illustration med féljande bildtext...

3.14 Tabeller

Vid lasning av en tabell &r det viktigt att ga fran helhet till detaljer. I tabeller
presenteras forst tabellhuvud med kolumner och radrubriker. Det &r upp till
inldsaren att avgdra om tabellen ska ldsas radvis eller kolumnvis. For att bibehalla
sammanhanget kan kolumner och radrubriker behdva upprepas. Mycket enkla
tabeller av listkaraktédr kan dock lidsas 16pande. For helhetens skull kan det 1 vissa
fall vara lampligt att forst ange tabellens, radernas och kolumnernas totalsummor.

I vissa bocker ingéar tabeller som exempel pa hur man kan redovisa information.
Har &r tabellens enskilda véirden ointressanta och en dversiktlig kommentar av
tabellens utformning ar tillracklig.

3.15 Symboler, formler, programkod med mera

Inldsaren bor informera om hur symboler, formler, programkod med mera
behandlas. Informationen ges forsta gdngen dessa forekommer i texten.

Symboler bor anges med vedertagna termer.

I programkod anges ny rad, blankrad, indragningsnivaer och program-
kommentarer. Observera att det vid inldsning av programkod ar viktigt att alla
tecken anges, t.ex. punkter och mellanslag.

3.16 Avannons

Négon avannons anges inte i NCC-kaéllfilen men inldsaren skall 4ndé avsluta
inldsningen med: Hdr dr talboken slut alt. This is the end of the talking book.
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4 FacKklitteratur for seende

Facklitteratur for seende utgors av rikt illustrerade fackbocker dér bilderna
innehéller visentlig information som ar svar att dterge i1 en bildbeskrivning och
dér talboken forutsétter att lasaren foljer med i den tryckta boken. Exempel pa
sddana bocker dr Star Wars Bildlexikon eller Jagarskolan. Inldsaren gor inga
bildbeskrivningar utan hianvisar till bilderna i boken. Facklitteratur for seende &r
oftast avsedd for personer med l4s- och skrivsvarigheter.

Inldsaren ska inte kommentera bilderna utan végleda pa uppslaget och hénvisa till
dem, eftersom ldsaren forutsitts titta i boken medan hon/han lyssnar pé talboken.
Bildtexterna ldses alltid. I bildviagledningen bor inldsaren anvinda sig av uttryck
som t.ex. uppe till héger ser du en spindel [bildtext], mitt pa uppslaget finns en
bld vas [bildtext], s att 1dsaren latt kan orientera sig pa uppslaget.
Bildvégledningen ska vara mycket kortfattad.

1 bade vuxen- och barnbocker lases sidnummer.
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S Talbok for lastrining

Talbocker for lastraning dr frimst avsedda for personer med lds- och
skrivsvarigheter. Talboken anvénds alltid tillsammans med den tryckta boken.

Inldsare av talbocker for ldstraning ska vara godkind for denna typ av inldsning.

Boken ldses i1 tva hastigheter. De tva hastigheterna blir separata bocker med
samma talboksnummer. Detta innebér att varje bok, det vill sdga varje hastighet,
ska innehalla fullstindig information.

Den forsta versionen ldses 1 normal hastighet.

Den andra versionen ldses langsamt och tydligt och ord for ord. Langa och svéra
ord ldses langsammare dn korta ord. Inldsningen bor dndé vara naturlig och flyta
ledigt. Sammanhanget i texten far inte ga forlorat. Man bor undvika att tala ner till
ldsaren.

Paannons, information om talboken, baksidestext, fliktext, forord och avannons
lases 1 normal hastighet i bdda versionerna.

Det &r viktigt att den forsta frasen i respektive version innehéller information om
titel, forfattare och inldsningshastighet.

Sidnummer léses.
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6 Specialinlasning

Specialinldsningar ldses i forsta hand in for personer med utvecklingsstérning. For
specialinldsningar anvinds oftast LL-bocker eller andra lattldasta bocker med rak
handling och enkelt sprék. De ska ldsas in i lugnt tempo, men med bibehéllen
satsmelodi.

For att bockerna ska bli mer omvéxlande att lyssna pé innehéller de ocksa musik-
och ljudillustrationer eller flera roster. Musiken i specialinldsningar ska spegla
stimningen 1 boken. Samma musikslinga ska inte upprepas om inte redigeraren
uttryckligen begirt det. Ljudillustrationer ska knyta an till bokens text och vara
tillrackligt 1anga for att kunna uppfattas vél. Musik- eller ljudillustrationer far inte
tona in och ut under I6pande 14sning, utan ska ligga helt fristdende.

Paannons ldses alltid i normal hastighet.
Nér bilder kommenteras ska inldsaren anvinda enkla ord och uttryck.

6.1 Specialinldsning for seende

Specialinldsning for seende innebér att 14saren ska anvénda den tryckta boken
parallellt med talboken. Inldsaren hénvisar till den tryckta boken bl.a. genom att
ange ndr det dr dags att vinda blad. I talboken anges bladvdndningen med ett

pling.

Pling bor ldggas sa nédra ny sida som mojligt. Inldsaren gor en kort paus fore
plinget och dérefter en lédngre paus for att ldsaren ska hinna vénda blad i den
tryckta boken och titta pa bilderna. Darefter utfor inldsaren sidbrytning.

Nar bilder kommenteras ska inldsaren anvénda enkla ord och uttryck. Efter
bildkommentaren bor inldsaren gora en kort paus s att den lésaren ska hinna titta
pa bilden. Nar sidor som endast innehaller bilder utgétt ur talboken sa ldses
Bildsida.



