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1 Inledning

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

Det finns ocksé:
» Riktlinjer for redigering DAISY ljud
* Riktlinjer for inldsning av DAISY ljud
* Tekniska krav och beskrivningar DAISY ljud och DAISY text och ljud
* Riktlinjer for bildbeskrivningar

Talbocker produceras enligt 17 § upphovsrittslagen for personer som pa grund av
funktionshinder inte kan lésa tryckta bocker. Hit rdknas t.ex. personer med:

* synskada

* lds- och skrivsvarigheter
* utvecklingsstorning

e afasi

TPB har ocksa 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 inlasning av DAISY text och ljud. TPB och SPSM framstéller idag
tvd varianter av talbocker och det &r viktigt att skilja dem &t:

* DAISY text och ljud innehaller text och ljud samt eventuella illustrationer och har
tidigare kallats fulltext-DAISY

e DAISY ljud ir en talbok som enbart dr en ljudupptagning, det som tidigare kallades
NCC-inldsning

Dessa riktlinjer ger generella instruktioner om hur inldsning ska utforas. Avvikelser kan
forekomma och da giller alltid att producenten kontaktar bestallaren.
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2 Inlasning av DAISY text och ljud

Materialet som ska ldsas in skickas fran bestéllaren som file-set och ska ldsas in utan tilligg
och éndringar. Tilldgg och éndringar fir bara goras enligt riktlinjer eller enligt anvisning fran
bestéllaren. Kontakta alltid TPB vid tveksambheter.

2.1 Attlasa in talbocker

Talboken ersétter den tryckta boken. Den ska f6lja den tryckta boken s& néra som mojligt.
Innehallet 1 boken fér inte dndras och tilldgg far inte goras. Endast uppenbara tryckfel far
rittas. Vid tveksamhet, kontakta bestéllaren.

Saval studenter som yrkesverksamma och nojeslésare anvénder talbdcker. Det dr vanligt att
samma titel lanas av personer med olika funktionshinder.

Bocker péd fraimmande sprik ska normalt ldsas av inldsare med det aktuella spraket som
modersmél. Danska och norska texter ska ddremot l4sas med forsvenskat uttal och svensk
prosodi.

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

Inldsning ska ske med korrekt frasering. Betoningar och pauser ska dterge texten pa ett
naturligt satt. Lastempot ska vara anpassat till bokens stil och innehall. Pauser ar ocksé viktiga
mellan textstycken, t.ex. i lyrik. Pausen bor vara sa ldng att ldsaren forstar att ett nytt
textstycke, t.ex. en ny dikt eller en ny novell, foljer darpé. Detta ar sérskilt viktigt i texter som
saknar rubriker, dar det annars l4tt kan bli missforstand.

En skickligt utford dramatisering kan ibland vara befogad och uppfattas da positivt av ldsaren.
En opékallad och/eller amatdrméssig dramatisering ar daremot enbart storande. I allménhet
bor man vara dterhallsam med dramatisering. Detta utesluter dock inte engagemang och
nyanser i inldsningen. Inlésarens eventuella sympatier eller antipatier betrdffande innehéllet
far inte paverka inldsningen.

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

Vid inldsning av barnlitteratur bor inlésaren undvika att 14sa for insmickrande eller att tala ner
till barnet.

2.2 Kunskapskrav

Inlédsare ska godkédnnas av bestillaren genom provlédsning av speciellt anvisad provbok.
Inldsare blir godkind for inldsning av bade DAISY text och ljud och DAISY ljud men maste
gbra en provinldsning i varje kategori inldsare 6nskar bli godkénd for.
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Inldsningsprov kan goras i foljande kategorier:
e Skonlitteratur for vuxna eller barn
* Facklitteratur for vuxna eller barn
» Facklitteratur for seende
e Lyrik
e Dramatik
* Talbocker for lastraning
* Specialinldsning
* Inlésningar gjorda pé utldndska sprak

Inldsaren ska ha god allménbildning och kunna uttala ord pa de vanligaste frimmande spraken
(engelska, spanska, tyska, franska). Andra sprakkunskaper ar ocksa vardefulla. God
sprékkénsla och sdkerhet i anvindningen av svenska spréket ar viktigt.

Inlédsare ska ha tillrdckliga kunskaper 1 bokens @mne for att kunna uttala facktermer korrekt
och lésa tabeller begripligt och meningsfullt.

2.3 Paannons och Information om talboken
Paannons och Information om talboken ingar i file-set.

Producenten ska skriva in produktionsspecifik information 1 de félt som har ldmnats tomma
inom hakparentes i Pdannonsen och Information om talboken.

2.4 Anvisningar

2.41 Lasning av sidnummer

* Sidnummer ldses inte 1 kategorin vuxen skonlitteratur.

* Sidnummer ldses i alla andra kategorier av bocker for DAISY text och ljud.
* Innan ldsning av sidnummer ska inldsaren lagga till ordet “’sidan”.

*  Sidnummer ldses dér det forekommer dven om det 4r mitt i en mening.

2.4.2 Sidnummer i bocker med olika sprak

I bocker med sammanfattningar pa ett annat sprak én det sprak som huvuddelen av boken é&r
forfattad pd, ldses sidnummer pa bokens huvudsprak. Alltsa: I en svensk bok med engelsk
sammanfattning lases alla sidnummer i boken pa svenska.

2.4.3 Lasning av rubriker
Rubriker ldses som de anges 1 file-set, utan négra tillagg.

2.4.4 Bokstavering

Bokstavering ska ske nédr sd dr nodvéndigt for tydlighet och forstielse t.ex. internetadresser,
namn vars uttal avviker fran stavningen, t.ex. Leicester. Observera att bokstavering kan
upplevas storande for anvéndaren och endast utfors nér redigeraren begér 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 1 bokstaveringen.
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2.4.5 Forkortningar

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

Ange versaler respektive gemener i forkortningarna.

2.4.6 Forkortningar i noter och litteraturforteckningar

I notforteckningar vill man i allménhet ha moéjlighet att soka enskilda noter och fa information
vid varje not. Upprepade hinvisningar 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
forkortningen i sig inte ldses alls. I 6vrigt ska inte forkortningar i noter, hanvisningar eller
litteraturforteckning ldsas ut.

2.4.7 Frammande sprak samt alderdomlig svenska

Ord och namn pd frimmande sprak ska uttalas korrekt. Namn pa lidnder, stdder och kdnda
personer uttalas enligt svensk praxis dér sddan finns (exempelvis Barcelona, London, van
Gogh). Om det dr omgjligt att fa fram ratt uttal pd ett utldndskt ord far man bokstavera.

Alderdomliga verbformer ska liisas som de #r skrivna, lis t.ex. vi gingo. Gamla
stavningsformer ska ddremot inte markeras, 1ds t.ex. bliva i stillet for blifva.

2.4.8 Citattecken, parenteser

I inldsningen bor man inte i onddan markera eller ndmna citattecken och parenteser,
exempelvis vid repliker och artal. Nar citattecken ar utsatta i texten for att markera eller
framhéva ett uttryck eller ord racker det med att dskddliggora detta enbart med rdsten (liten
paus eller andring av rostlage).

Nir citattecken star runt ett citat, det vill sdga en ordagrann dtergivning av vad nagon skrivit
eller sagt, och om det inte pa annat sitt framgér att det ar fraga om ett citat, bor de ldsas ut.
Citattecknen ldses ut citat /.../ slut citat.

Parentes markeras i allminhet med rosten. I undantagsfall kan parentes anges (l4sas ut) om
detta dr nodvandigt for att undvika missuppfattning. I dessa fall anges parentes genom att man
sdger parentes /.../ slut parentes.

2.4.9 Utelamnad text

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

Om det ar viktigt for forstaelsen av texten ska denna markering anges. Sédg 1 sadana fall
uteldmnad text.

For langre texter som &r fragmentariska, och dér utelamnade textstycken dr markerade, riacker
det oftast med en inledande kommentar om textens utseende.
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2410 Fetstil, finstil, sparrad stil och kursivering

Fetstil, finstil, spérrad stil och kursivering lases inte ut. Nér t.ex. fetstil anvénds for att betona
ett ord eller ett uttryck ska detta markeras med en tydlig betoning. Om ett ord eller stycke ar
markerat av annan anledning ska denna anges nér sa ér befogat.

2411 Register

Register ldses som de anges i file-set, utan nagra tillagg.
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3 Inlasarens tillagg vid lasning av DAISY text och ljud

Mellan titel och forsta forfattarnamnet:
Av
(engelska) By

Fore sista forfattarnamnet (om det finns fler an ett):
och
(engelska) and

Uppenbara stavningsfel i filen
Ska ldsas med korrekt stavelse (vid tveksamma fel kontaktas TPB)

Notreferens (Representeras som upphdjt tecken antingen asterisk/er eller siffra i r6d ram med
egen synkpunkt):

Not (nr)

(engelska) Note (nr)

Not (Aterges inuti en streckad ruta.):

Not (nr) ... Slut pd noten

(engelska) Note (nr) ... End of note

Glom inte att ldsa notnummret. Om det dr en lang not anges detta innan noten léses.

Kommentar (Representeras med en grd ram med gra text.):
Kommentar ... Slut kommentar
(engelska) Production note ... End of production note

Bildtext (Bildtexten &r kursiverad och ligger i direkt anslutning till bilden):
Bildtext... Slut bildtext
(engelska) Caption ... End of caption

Bildbeskrivning (Representeras med en gra ram med gra text 1 anslutning till bilden):
Bildbeskrivning ... Slut bildbeskrivning
(engelska) Image description ... End of image description

Faktaruta, parallelltext, exempel och liknande (Representeras med en ljusbla tonad ruta):
Ange vilken typ av innehdll rutan har, exempelvis for faktaruta lases Faktaruta ... Slut
faktaruta, for parallell text 1dses Parallell text... Slut parallell text.

For engelska bocker ldses Side bar ... End of side bar for alla ovanstdende inslag.

Dikt (Aterges som indragen fetstilt text):
En dikt foljer ... Slut pa dikten
(engelska) A poem follows ... End of poem

Blockcitat (Aterges som indraget stycke med kursiverad text):
Citat... Slut citat
(engelska) Quote... End of quote
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Citat i l6pande text (Framgér av sammanhanget):
Citat... Slut citat
(engelska) Quote... End of quote

Tabell:

Tabell ... Slut tabell

(engelska) Table ... End of table

OBS! Om tabellen har en bestimning ovan eller under tabellen (t.ex. Tabell 15,) ldses: Tabell
15...Slut tabell

Kod (Ingen sérskild representation i filen, utgd fran svartskriften):
Kod ... Slut kod
(engelska) Code ... End of code

Romersk numrering:

Forekommer som sidnummer och som listpunkter.
For sidnummer ldses:

Romersk siffra, sidan X

(engelska) Page, Roman Numeral, X

For listpunkter ldses:

Romersk siffra, X

(engelska) Roman numeral, X

Sidnummer:
Sidan X
(engelska) Page X

Listor (numrerade listor, punktlistor, Register, litteraturforteckning m.fl. )
Registret ldses som de anges i file-set, utan nagra tillagg:
Lista... slut lista
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4 Talbok for lastraning

Talbocker for ldstraning ar fraimst avsedda for personer med lds- och skrivsvérigheter.

Den tryckta boken ldses i tva hastigheter. De olika hastigheterna har placerats som separata
bocker pa samma skiva i talboken. Detta innebér att varje bok innehélla fullstdndig
information, dvs. egen pdannons och information om talboken . Den forsta versionen léses 1
normal hastighet. Den andra versionen ldses ldngsamt och tydligt. Langa och svara ord lises
langsammare &n korta ord. Inldsningen bor d4nd4 vara naturlig och flyta ledigt. Sammanhanget
i texten far inte g& forlorat. Man ska undvika att tala ner till 1dsaren.

Péannons, eventuell baksidestext, fliktext och forord 14ses i normal hastighet i bdda
versionerna.

Péannons och Information om talboken ingér i file-set. Det finns tvé olika varianter av
Information om talboken; en generell och en specialvariant for Talbok for ldstraning. Var
vénlig kontrollera att ritt Information om talboken har lagts in av bestillaren.

Producenten ska skriva in produktionsspecifik information i de falt som har limnats tomma
inom hakparentes i paannonsen och Information om talboken.
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5 Specialinlasning och Specialinlasning for seende

Specialinldsningar lases i forsta hand in for personer med utvecklingsstérning. For
specialinldsningar anvinds oftast LL-bocker eller andra léttldsta bocker med rak handling och
enkelt sprak. De ska ldsas in i1 lugnt tempo, men med bibehallen satsmelodi.

For att bockerna ska bli mer omvixlande att lyssna pa innehéller de ocksa musik- och
ljudillustrationer eller flera roster. Musiken i specialinldsningar ska spegla stdimningen 1
boken. Samma musikslinga ska inte upprepas om inte redigeraren uttryckligen begirt det.
Ljudillustrationer ska knyta an till bokens text och vara tillrdckligt 1anga for att kunna
uppfattas vél. Musik- eller ljudillustrationer far inte tona in och ut under 16pande 14sning, utan
ska ligga helt fristdende.

Péannons och Information om talboken ingér i file-set.
Péannons ldses alltid i normal hastighet

Producenten ska skriva in produktionsspecifik information i de falt som har limnats tomma
inom hakparentes i paannonsen och Information om talboken.
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6 Facklitteratur for seende

Facklitteratur for seende &r oftast avsedd for personer med lds- och skrivsvarigheter.

Facklitteratur for seende utgors av rikt illustrerade fackbocker. For att talboken ska fungera
maéste ldsaren folja med i den tryckta boken. I dessa bocker finns inga bildbeskrivningar da
bilderna innehaller védsentlig information som dr svér att aterge i en bildbeskrivning. Exempel
pa sadana bocker ar Star Wars Bildlexikon eller Jiagarskolan. Inldsaren hanvisar till bilderna i
boken. Bildtexterna lases alltid.

Péannons och Information om talboken ingér i file-set.
Péannons ldses alltid 1 normal hastighet

Producenten ska skriva in produktionsspecifik information i de falt som har limnats tomma
inom hakparentes i paannonsen och Information om talboken.



