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1 Inledning

Riktlinjerna giller for redigering pd uppdrag av Talboks- och punktskriftsbiblioteket (TPB) och
Specialpedagogiska skolmyndigheten (SPSM).

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

* synskada

* lds- och skrivsvérigheter
* 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 ger generella instruktioner om hur redigering ska utforas. I undantagsfall kan
avvikelser forekomma och da géller 1 forsta hand de medféljande anvisningarna for den aktuella
boken.

Syftet med redigering av en tryckt bok &r att strukturera den sa att den som sedan anvinder
talboken bade ska kunna forsta hur boken ér upplagd och kunna anvidnda den sé flexibelt som
mdjligt. Dessa riktlinjer ger instruktioner som kan delas in i tvd huvudmoment:

* Géigenom den tryckta boken och ta stdllning till hur innehéllet, strukturen och
funktionaliteten ska overforas till talboksmediet. Det dr viktigt att boken far en
sammanhallen och konsekvent struktur for att ge ldsaren de basta forutsdttningarna for att
ta till sig innehallet i boken.

» Skapa den digitala talbokens navigationsstruktur genom en NCC-kallfil (Navigation
Control Center)

Redigering ska ske innan kallfilen skapas och inte 16pande under inldsning.

1.1 Forutsattningar

1.1.1 Atergivning av den tryckta boken

Talboken ersitter den tryckta boken och ska innehélla allt som den tryckta boken innehaller.
Texten i boken far inte dndras och tilldgg inte goras, endast uppenbara tryckfel far rittas. De
flesta illustrationer ska beskrivas, vissa ska dock strykas, se avsnitt I/lustrationer och tabeller.
Vid tveksamhet, kontakta bestéllaren.
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1.1.2 Olika anviandarbehov

Talbocker ldses av personer med lashinder, till exempel pd grund av synskada, dyslexi,
rorelsehinder, afasi, psykisk utvecklingsstorning, horselskada (for horseltraning) eller
konvalescenter. Savil studenter som yrkesverksamma och ndjesldsare anvénder talbocker.

Vid produktion kan inte undantag fran riktlinjerna goras for att tillgodose en enskild lantagares
onskemal eftersom alla talbocker ska kunna lésas av olika typer av lantagargrupper. SPSM gor 1
vissa fall produktioner med specifika pedagogiska anpassningar.

1.1.3 DAISY 2.02-standarden

De talbocker som TPB producerar ska folja DAISY 2.02-standarden. Specifikationen for DAISY
2.02-standarden finns i sin helhet pa http://www.daisy.org. Specifikationen ligger under rubriken
Standards. Standarden baseras pa flera andra standarder som ar framtagna av World Wide Web

Consortium, se www.w3c.org. Den specifikation som framforallt dr relevant for redigering ar
XHTML 1.0, vilket &r den XML-grammatik som anvénds for NCC-kéllfiler.

1.2 Strukturen i den digitala talboken, DAISY

DAISY mojliggor for anvandaren att fa tillgang till hela talbokens innehall pa ett enda medium
och att kunna navigera mellan sektioner och sidor med enkla knapptryckningar. Digitala
talbocker kan beskrivas 1 tva dimensioner, den sekventiellt flédande inlésta texten och den
hierarkiskt indelade navigationsstrukturen.

1.2.1 Sekventiell ordning

Redigerarens uppgift dr att bestimma i1 vilken sekventiell ordning den tryckta bokens sektioner
ska dterges. Huvudregeln ér att man inte utan goda skél ska dndra sektionernas ordning.
Undantag géller illustrationer, noter, tabeller med mera. Sddana sektioner bor ofta flyttas till
platser i strukturen som dr mer lampliga for talboksmediet &n dar de &r placerade i1 den tryckta
boken.

1.2.2 Hierarkisk struktur

Innehéllet i de flesta bocker ér indelat i en hierarkisk struktur, t.ex. delar, kapitel, och
underavsnitt. | DAISY 2.02-talbocker aterges denna struktur i NCC-kdllfilen i form av
navigerbara rubriker pa olika nivaer.

1.2.3 NCC-Killfilen

Innan man kan borja ldsa in en DAISY-talbok skapar man en NCC-kallfil. En NCC-kallfil ar ett
XHTML-dokument som anvinds i produktionsprogramvarorna for att generera talbokens NCC
och SMIL-filer innan inspelningen kan paborjas. Innehéllet i detta dokument utgors av talbokens
rubriker och sidnummer.

1.2.4 Rubrikstruktur

Talbokens rubrikstruktur ska innehélla alla rubriker som forekommer i1 den tryckta bokens text
samt nagra tilligg som beskrivs i avsnittet 2.1 ”Inledande inslag i talboken”.

Det far inte forekomma stavfel eller teckenfel i rubrikerna i NCC-kéllfilen.
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Rubrikerna i talboken ska vara korrekt hierarkiskt strukturerade enligt XHTML 1.0. Vilka
element som ska anvindas for vilka sektioner beskrivs i detalj i respektive avsnitt.

Exempel pé rubrikstruktur:
<hl class="title">Virldens musikhistoria av Sven Svensson</h1>
<h1>Denna talbok &r framstélld for personer med funktionshinder enligt 17 § upphovsréttslagen.
Olaga spridning eller 6verforing beivras </h1>
<h1>Information om talboken</h1>
<h1>Férlagsinformation</h1>
<h1>Baksidestext</h1>
<h1>Innehall</h1>
<h1>I ANTIKEN</h1>
<h2>De gamla kulturerna</h2>
<h3>Mesopotamien</h3>
<h3>Egypten</h3>
<h3>Israel</h3>
<h2>Grekland</h2>
<h3>Forhistoria</h3>
<h4>Mytologiska gestalter</h4>
<h3>Genrer och instrument</h3>

1.2.5 Inslag som skapas for talboken

Vissa avsnitt 1 bocker, som inte dr rubriker eller 16pande text, krdaver en speciell behandling for att
kunna anvéndas i talboken. Detta handlar ofta om avsnitt som inte har en given placering i
textflodet som till exempel fotnoter och illustrationer. Vanligtvis placeras denna typ av avsnitt i
sviter i slutet av de sektioner de tillhor. Redigerarens uppgift dr att strukturera bokens avsnitt och
sektioner till inslag och dédrigenom goéra dem sokbara for ldsaren i talboken. Det ar viktigt att utga
fran antalet fotnoter eller illustrationer nir man avgdr om sviter ska skapas. Om det till exempel
endast forekommer ett fatal tabeller i en bok bor dessa redigeras in pa plats i den 16pande texten.
Nir avsnitt redigeras in i sviter forses dessa med egna navigationspunkter och rubriker i NCC-
kéllfilen.

1.2.6 Sidstruktur

Vid sidan av rubrikstrukturen utgoér bokens sidnummer en parallell navigationsstruktur.
Sidstrukturen forenklar orienteringen for talboksldsaren som anvédnder den tryckta boken
jamsides. Dessutom é&r sidor ofta en lagom stor enhet att navigera efter ndar man "bladdrar" i
talboken.

Tre typer av sidangivelser i tryckta bocker ska anges i talbocker:
* ”Normalsidor” &r de sidor som férekommer 1 boken huvudsakliga 16ptext. Dessa dr oftast
angivna med arabiska siffror 1-9 och mirkes upp:
<span class="page-normal">29</span>
* Inledande avsnitt har ibland en egen, vanligen romersk numrering I, I, III, IV osv. Dessa
ska mirkas upp:
<span class="page-front">xii</span>
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* Vissa appendix eller andra avslutande avsnitt har en egen numrering som skiljer sig fran
den 16pande texten. Det kan vara sidor angivna med bokstéver eller kombinationer av
bokstiver och siffror A1, A2, A3 osv. Dessa méarkes upp:
<span class="page-special">A2</span>

Navigationspunkten for en sida ska alltid ligga som forsta inslag innan texten eller rubriken pa
sidan borjar. Detta innebér att om en sida borjar med en rubrik placeras sidans navigationspunkt
fore rubriken. I exemplet nedan ligger rubriken ”Den gregorianska sangen” dverst pa sidan 28.

Exempel:

<span class="page-normal">28</span>
<h2>Den gregorianska sangen</h2>
<span class="page-normal">29</span>
<span class="page-normal">30</span>
<h3>Standardrepertoarens etablering</h3>



Riktlinjer for redigering av DAISY ljud 2009-01-01 9

2 Redigering av skon-, fack- och hogskolelitteratur

2.1 Inledande inslag i talboken

De inslag som kommer fore den I6pande texten kallas for inledande inslag. De inledande inslag
som ska vara sokbara ska alltid vara i foljande ordning: [Titel], [Information om 17 §
upphovsrittslagen] (se text nedan), Information om talboken, Forlagsinformation, Baksidestext.
Sedan foljer eventuellt: Innehall, Foérord och Inledning.

2.1.1 Titel

Titel och forfattare enligt TPBs markeringar pé titelbladet i den tryckta boken: [titel] av
[forfattare]. SPSM har egen rutin for detta inslag.

Innehall i NCC-kllfilen:
<hl class="title">"Titel enligt TPB:s markeringar" av "forfattare enligt TPB:s markeringar"</h1>

I detta inslag ska inldsaren alltid 14sa texten nedan efter titel och forfattare. Observera att texten
inte ska skrivas in 1 NCC-kéllfilen.

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

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

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

Read by [Narrator] at [Producer]

2.1.2 Information om 17 § upphovsrittslagen

Innehall i NCC-kéllfilen:
<h1>Denna talbok &r framstilld for personer med funktionshinder enligt 17 § upphovsréttslagen.
Olaga spridning eller dverforing beivras</h1>

Observera att denna text inte ska ldsas in av inldsaren. Ljudfil levereras av bestéllaren.

2.1.3 Information om talboken

Information om talboken informerar ldsaren om hur talboken fungerar. Inslaget formuleras av
redigeraren och skrivs med utgangspunkt fran redigeringen. Informationen ska formuleras sé att
den beskriver en firdig produkt, inte vad inldsaren gor. Inslaget bor inte heller hdnvisa ordagrant
till rubriker 1 NCC-kaéllfilen. Anvind istéllet generella beteckningar.
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Inslaget Information om talboken bor vara sa kort som mdjligt. Det inleds alltid med Information
om talboken och avslutas med Slut pd information om talboken.

Innehall i NCC-kallfilen:

<hI1>Information om talboken</h1>

I engelska bocker:

<hI>Information about the talking book</h1>

Foljande kommenteras 1 Information om talboken:

* Kort information om den tryckta boken (antal sidor, delar och kapitel).

» Talbokens navigerbara inslag pa respektive niva (exklusive ldgre nivaer i inledande och
avslutande inslag). Om de inledande/avslutande inslagen &r flera till antalet kan det bli
forvirrande om de réknas upp i Information om talboken. D& sammanfattas dessa med
begreppen “inledande inslag” och ”avslutande inslag”. (Se exempel nedan och avsnitt 2.6)

* Var illustrationer, tabeller och noter aterfinns och i stora drag hur de behandlas, eller om
de utgér

* Nir boken har en oregelbunden struktur ska detta kommenteras, t.ex. ndr enstaka avsnitt i
den lopande texten innehallsméssigt skiljer sig fran texten i 6vrigt och ligger pa en
hierarkiskt lagre niva

* Eventuella avvikelser fran den tryckta boken ska anges, till exempel en bok med
parallelltext pé olika sprak och dér spréken léses ett 1 taget. Ange dven om den tryckta
boken innehéller CD-bilaga och att denna utgar i talboken (se exempel 2 nedan)

Exempel 1 skonlitteratur:

Information om talboken.

Den tryckta boken omfattar 640 sidor. Den dr indelad i 4 delar med sammanlagt 18 kapitel. 1
talboken kan man forflytta sig mellan bokens rubriker. Delar finns pd niva 1 och kapitel pd niva
2. Man kan dessutom soka pa bokens sidnummer fast dessa inte dr inldsta. Slut pa information
om talboken

Exempel 2 fack-/hogskolelitteratur:

Information om talboken.

Den tryckta boken omfattar 192 sidor fordelade pd 11 kapitel. I talboken kan man forflytta sig
mellan bokens rubriker. Pd niva 1 finns inledande inslag, bokens kapitel, samt avslutande inslag.
Pa niva 2 finns underrubriker i den lopande texten. Kapitel 9 och 11 innehdller dven rubriker pd
niva 3. Sidnummer dr inldsta och sokbara. Alla bokens illustrationer kommenteras och dr
placerade i svit i slutet av respektive kapitel. Den tryckta boken innehdller en CD-bilaga. CD-
bilagan utgar ur talboken pa grund av upphovsrittsliga skdl. Slut pa information om talboken.

Exempel 3 fack-/hdgskolelitteratur pa engelska:

Information about the talking book.

This book comprises 350 pages, divided into 4 parts of 12 chapters, and succeeding material.
Parts, chapters, notes, literature, and an index are found at level 1. Subheadings in the chapters
are at level 2 and 3. You can also search for individual pages. There are several illustrations in
the book. Most of them are given a brief comment and they are found at the end of each chapter.
End of the information about the talking book.
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Information om hur man navigerar i de olika inslagen efter den 16pande texten ges alltid lokalt
(t.ex. 1 notforteckning, alla slags register, bildsviter). Detta for att inte tynga Information om
talboken med alltfor detaljerad information.

2.1.4 Forlagsinformation

Inslaget inleds hogst upp pa titelbladet (dvs. den sida ddar TPB markerat titel och forfattare) eller
tidigare om viktig information finns fore titelbladet. Inslaget avslutas ofta langst ned pa
titelbladets baksida. Inldsaren ska i detta inslag ater lasa markerad titel och forfattare. Om
forlagsinformationen aterfinns i slutet av den tryckta boken ska inslaget flyttas till angiven plats
efter Information om talboken.

For barn- och ungdomsbocker placeras forlagsinformation sist i talboken.

Innehall i NCC-killfilen:
<h1>Forlagsinformation</h1>

I engelska bocker:

<h1>Publisher’s Information</h1>

2.1.5 Baksidestext och fliktext

Detta inslag innehaller bokens baksidestext samt eventuellt ett flertal andra sektioner som allihop
ska ldsas in 1 inslaget Baksidestext. Ordningen pé sektionerna i inslaget bestdms av ordningen 1
den tryckta boken. Dock placeras alltid baksidestexten forst. Finns det ingen baksidestext men en
eller tva fliktexter ska dessa ldsas in forst i inslaget.

Innehall i NCC-killfilen:

<h1>Baksidestext</h1> (om baksidestext saknas: <h1>Fliktext</h1>)
I engelska bocker:

<h1>Back cover text</h1>

2.1.6 Forlagsreklam och recensioner av forfattarens ovriga produktion
Dessa sektioner utgar alltid ur talboken.

2.1.7 Forfattarens tidigare verk

En forteckning av forfattarens tidigare utgivning kan presenteras pa olika sitt i den tryckta boken.
Den kan finnas pa baksida, flikar eller pa titelbladets baksida. Férekommer forteckningen pa mer
an en plats ldses den bara vid forsta forekomsten.

2.1.8 Delar i serier

Upprikningen av delarna 1 serien kan presenteras pé olika sitt i den tryckta boken. Oftast
aterfinns uppgifterna i pa titelbladets baksida och ingér da i inslaget Forlagsinformation.
Forekommer forteckningen pa mer én en plats lidses den bara vid forsta forekomsten.

2.1.9 Tack, dedikation, motto etc.

Sektionerna kan presenteras pa olika satt i den tryckta boken. I de flesta fall placeras dessa
sektioner i inslaget Baksidestext utan en egen navigationspunkt i NCC-killfilen.
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Nar en skonlitterdr bok inleds med ett citat, dikt eller motto ska denna kunna foérses med en
navigationspunkt. I facklitteratur kan citat, dikt eller motto i undantagsfall fa egna
navigationspunkter i NCC-killfilen nér sektionerna innehéller en langre text. Nér sektionerna
forekommer 1 slutet av boken fér inslagen alltid egna navigationspunkter med den rubriktext som
finns 1 den tryckta boken.

Innehéll i NCC-kallfilen:
<h1>Motto</h1>
<h1>Tack</h1>

2.1.10 Innehéllsforteckning

Den tryckta bokens innehallsforteckning ska ldsas. Om inslaget saknar rubrik i den tryckta boken
anvands rubriken “Innehall” i talboken. Eftersom innehallsforteckningen kan anvindas som en
ingéng till boken via sidsokning dr det av stor vikt att sidhdnvisningar &r korrekta.

Finns det tva innehallsforteckningar ldses bada in 1 den ordning de stér i boken och de far varsin
navigationspunkt. De bdda innehéllsforteckningarna sarskiljs med en fortydligande text, till
exempel "Detaljerat innehall" respektive "Oversiktligt innehdll".

Innehall i NCC-kéllfilen:

Exempel 1:

<h1>Innehill</h1>

Exempel 2:

<h1>Oversiktligt innehall</h1>
<h1>Detaljerat innehall</h1>

I engelska bocker: <h1>Contents</h1>

2.1.11 Forord

Den tryckta bokens forord ska ldsas. Om inslaget inte har ndgon rubrik i den tryckta boken
anvénds rubriken "Forord" i talboken.

Innehall i NCC-kallfilen:
<h1>Fo6rord</h1>
I engelska bocker:
<h1>Preface</h1>

2.1.12 Inledning

Den tryckta bokens inledning ska ldsas. Om inslaget inte har nagon rubrik i den tryckta boken
anvénds rubriken "Inledning" i talboken.

Innehall i NCC-kdllfilen:
<h1>Inledning</h1>

I engelska bocker:
<h1>Introduction</h1>
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2.2 Den I6pande texten

Den I6pande texten bestar av bokens egentliga text och &r ofta indelad i delar, kapitel och
underavsnitt och 16per fram till litteraturforteckning, ordforklaringar, noter m.m. Dessa sektioner
forses med navigationspunkter i talboken.

Sektionerna ska vara inordnade i en hierarkiskt korrekt struktur i talboken. Observera att en
sektion pa nivd 1 maste foljas av en sektion pd niva 1 eller 2, &ven om sektionerna enligt den
tryckta boken ér placerade pa niva 3. I detta fall placeras den forsta sektionen pa niva 2 och
efterfoljande sektioner pa niva 3.

Det ar vanligt forekommande att den tryckta bokens innehallsférteckning och den l6pande
textens rubriker inte dr exakt 6verensstimmande. T.ex. kan det forekomma rubriker i den I6pande
texten som inte dr inkluderade i1 innehallsforteckningen. Oftast gors dessa sektioner sokbara i
talboken.

2.2.1 Delar

Innehéll i NCC-kallfilen:
Exempel:
<h1>Del II</h1>

2.2.2 Kapitel

Innehall 1 NCC-kallfilen:
Exempel:
<h1>Jordbrukssamhéllet </h1>

I de fall en bok innehaller bade delar och kapitel, placeras kapitelrubriker pd niva 2.
Exempel:
<h1>Del I: Antiken </h1>

<h2>De gamla kulturerna </h2>

2.2.3 Underavsnitt

Innehall 1 NCC-kallfilen:
For underrubriker anvands <h2> till och med <h6>.
Exempel:
<h1>Del I: Antiken </h1>
<h2>De gamla kulturerna</h2>
<h3>Mesopotamien</h3>
<h3>Egypten</h3>
<h3>Israel</h3>
<h2>Grekland</h2>
<h3>Forhistoria</h3>
<h4>Mytologiska gestalter</h4>

2.2.4 Kapitelindelade bocker utan rubriker

I romaner och lyrik som saknar rubriker vid nytt kapitel eller ny dikt, anvidnds de forsta 3-4 orden
1 meningen foljt av "..." som rubriktext i talboken.
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Innehall i NCC-kKllfilen:
<h1>Det var en gang...</h1>

2.2.5 Lasning av sidnummer

Sidnummer léses i de flesta bocker inom facklitteratur och i all studielitteratur, dven for de sidor
som saknar sidnummer. Nér en sida dr tom eller i sin helhet bestar av struket material ska detta
anges.

Sidnummer ldses inte i facklitteratur som &r av "skonlitterdr" karaktir, till exempel biografier och
reseskildringar. Dessa ska dock ldsas in med sidnummer om de har register eller annan typ av
sidhdnvisning.

2.3 lllustrationer och tabeller

Redigeraren tar stillning till om illustrationer ska vara med i talboken och kan ge generella
instruktioner till inldsaren. For en detaljerad genomgéng av hur illustrationer ska beskrivas, se
dokumentet “Riktlinjer f6r Bildbeskrivningar”.

2.3.1 Placering och indexering av illustrationer och tabeller

[lustrationer och tabeller ska ges en ldmplig placering. I de flesta fall ska illustrationer ldggas i
svit 1 slutet av respektive eller annat lampligt avsnitt, kapitel eller sist i boken. Nar onumrerade
illustrationer placeras i svit ska dessa identifieras med sidhdnvisning.

I undantagsfall kan illustrationer eller tabeller 1dsas pé plats. Detta géller om illustrationen eller
tabellen dr sa central for forstaelsen av den aktuella text-passagen, att texten blir svar att
tillgodogora sig utan denna illustration. Detta géller &ven om flertalet illustrationer bryts ut och
placeras i svit under egen rubrik.

Nir en bok endast innehéller ett fatal illustrationer/tabeller kan alla placeras pé plats.

Sviter med illustrationer eller tabeller i slutet av kapitel ges en egen indexpunkt med rubriktext
motsvarande den terminologi som finns i boken. Sviter placeras pd underordnad niva till kapitlet.
Enskilda illustrationer eller tabeller kan goras navigerbara, var for sig eller i grupper om fem, tio
osv. Bildsjok placeras med egen indexpunkt sist i respektive kapitel eller sist i talboken.

Exempel
<h1>Del I: Antiken </h1>
<h2>De gamla kulturerna</h2>
<h3>Mesopotamien</h3>
<h3>Egypten</h3>
<h3>Israel</h3>
<h3>Illustration 1-5</h3>
<h3>Illustration 6-10</h3>
<h3>Illustration 11-13</h3>
<h2>Grekland</h2>
<h3>Forhistoria</h3>
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<h4>Mytologiska gestalter</h4>
<h3>Illustration 1-5</h3>
<h3>Illustration 6-10</h3>

2.3.2 Information om lokal navigation i bildsviter

Nar illustrationer placeras i bildsviter under egen rubrik, 1dmnas information om lokal
information direkt efter rubriken.

Exempel pd lokal information som ldses direkt efter rubriken:

Har finns skisserna till kapitel 9. De dr grupperade i grupper om fem. Man kan forflytta sig
mellan var femte skiss pd nivad 2.

2.4 Kompletterande text: marginaltext, faktarutor

I den tryckta boken finns ibland kompletterande texter i anslutning till den I6pande texten. Det
kan vara marginaltext, faktarutor etc. Det finns i huvudsak tva sétt att behandla kompletterande
texter, antingen lagga in dem i texten dédr de innehallsmédssigt hor hemma eller ocksa samla ihop
dem till slutet av texten. Om sektionerna dr omfattande placeras de sist i kapitlet med en egen
navigationspunkt pa underordnad niva till kapitlet.

Vissa typer av parallelltext dterkommer kontinuerligt i en ldngre text. Dessa ska behandlas pa
samma sitt 1 hela boken. Den hir typen av text kan fa en rubrik, till exempel “Faktaruta”. Om
sadana inslag skapas for talboken ska inslagen placeras pa underordnad niva till rubriken.

Exempel
<h1>Del I : Antiken </h1>
<h2>De gamla kulturerna</h2>
<h3>Mesopotamien</h3>
<h3>Egypten</h3>
<h3>Israel</h3>
<h4>Faktaruta</h4>
<h2>Grekland</h2>
<h3>Forhistoria</h3>
<h4>Mytologiska gestalter</h4>

2.5 Ordning for rubriker skapade for talboken
I de fall da rubriker skapas for t.ex. illustrationer, faktarutor, dvningar etc., placeras dessa i den

ordning som skapar bésta mojliga ldsbarhet och forstéelse for innehallet.

I de fall nér olika slags illustrationer har gemensam numrering sa behélls den befintliga
numreringen och de ldses i sin befintliga ordning.

2.6 Avslutande inslag i talboken

De inslag som kommer efter den ldpande texten kallas for avslutande inslag. Dessa inslag ska
vara sokbara och kommer till exempel i f6ljande ordning: kéll- och litteraturforteckning, register,
notforteckning, appendix, index med mera. Information om hur man navigerar i de olika inslagen
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ges alltid lokalt vid respektive inslag och direkt efter rubriken (t.ex. i notforteckning, alla slags
register, bildsviter). Nedan foljer ndgra exempel pa hur avslutande inslag behandlas.

Exempel pé lokal information som ldses direkt efter rubriken (i detta exempel Noter):
Man kan forflytta sig mellan var tionde not pd niva 2.

2.6.1 Ka:ll- och litteraturforteckning

Forteckningar ska indelas i undersektioner med hjélp av begynnelsebokstdverna, oavsett om den
tryckta bokens forteckning har bokstéver som ett slags rubriker eller inte. Om forteckningen ar
mycket kortfattad gors ingen sddan indelning. Nér forteckningen dterfinns efter varje kapitel i den
tryckta boken far inslaget en egen navigationspunkt pa underordnad niva till kapitlet.

Innehall i NCC-kllfilen:
Exempel 1:
<h1>Litteraturforteckning</h1>

<h2>A</h2>

<h2>B</h2>

<h2>C</h2>

Exempel 2:

<h1>Litteraturforteckning</h1>
<h2>Kapitel 1</h2>
<h2>Kapitel 2</h2>
<h2>Kapitel 3</h2>

Exempel 3:
<h1>Del I : Antiken </h1>
<h2>De gamla kulturerna</h2>
<h3>Mesopotamien</h3>
<h3>Egypten</h3>
<h3>Israel</h3>
<h3>Litteratur</h3>

2.6.2 Register

Register ska indelas i undersektioner med hjdlp av begynnelsebokstidverna oavsett om den tryckta
bokens forteckning har versaler som ett slags rubriker eller inte. Om registret ar mycket kortfattat
gors ingen sadan indelning.

Innehall i NCC-kéllfilen:

Exempel 1:

<h1>Register</h1>
<h2>A</h2>
<h2>B</h2>
<h2>C</h2>
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Kronologiska framstillningar kan struktureras utifran lampligen valda artal eller andra
tidsangivelser.

Exempel 2:

<h1>Diskografi</h1>
<h2>1950-tal</h2>
<h2>1960-tal </h2>
<h2>1970-tal </h2>

2.6.3 Bildforteckning
Bildforteckningar ingér alltid i talboken.

2.6.4 Noter

I den tryckta boken férkommer noter:
* som notforteckning i slutet av boken
* som notforteckning efter kapitel eller delar
* som fotnoter ldngst ner pa varje sida

2.6.5 Notforteckning i slutet av boken

Da noterna dr samlade i en notforteckning i slutet av boken placeras inslaget pa niva 1 och
eventuella kapitelindelningar pa niva 2. Dérefter foljer noterna utan individuella
navigationspunkter i NCC-kallfilen. Om notforteckningen dr mycket omfattande 14ggs en
navigationspunkt vid var tionde not. Observera att de enskilda noterna inte ska indexeras.

Innehall i NCC-kéllfilen:

Exempel 1:

<h1>Noter</h1>
<h2>Kapitel 1</h2>
<h2>Kapitel 2</h2>
<h2>Kapitel 3</h2>

Exempel 2:
<h1>Noter</h1>
<h2>Kapitel 1</h2>
<h3>Noter 1-10</h3>
<h3>Noter 11-20</h3>
<h2>Kapitel 2</h2>
<h3>Noter 1-10</h3>
<h3>Noter 11-20</h3>

2.6.6 Notforteckning efter kapitel eller del

Notforteckningar som i den tryckta boken &r placerade efter kapitel eller delar behéller sin
placering i talboken.
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Nér notforteckningen aterfinns efter varje kapitel i den tryckta boken far inslaget en egen
navigationspunkt pa underordnad niva till kapitlet. Darefter foljer noterna utan
navigationspunkter. Noterna ska placeras efter eventuella bildsviter.

Exempel:
<h1>Del I: Antiken </h1>
<h2>De gamla kulturerna</h2>

<h3>Mesopotamien</h3>
<h3>Egypten</h3>
<h3>Israel</h3>
<h3>Illustrationer</h2>
<h3>Noter</h2>

2.6.7 Fotnoter

2.6.7.1 I sviti slutet av kapitel, del eller sist i boken

Redigeraren avgor var fotnoter ska placeras, antingen som en notforteckning i slutet av varje
kapitel eller i slutet av boken. De struktureras da i NCC-kallfilen enligt samma princip som i
exemplen i avsnitt 2.6.5 ovan.

2.6.7.2 Fotnoter som placeras i den lopande texten

Om boken innehéller ett fatal fotnoter eller fotnoter vars betydelse gar forlorad om de placeras i
svit, kan dessa placeras in i texten.

For fotnoter 1 hogskolelitteratur, se avsnitt 2.6.9 nedan. Onumrerade noter ska ej numreras.

2.6.8 Bifogat material som inte omfattas av 17 § upphovsrittslagen

Bifogat material till den tryckta boken som inte omfattas av 17 § upphovsrittslagen, t.ex. CD-
bilagor, utgar alltid i talboken p.g.a. upphovsrittsliga skil. Ange alltid i Information om talboken
att CD-bilaga utgar om en séddan finns bifogad i den tryckta boken.

2.6.9 Hogskolelitteratur som dellevereras

Talbocker producerade for Hogskoleservice dellevereras ofta. Nar man redigerar bocker for
Hogskoleservice maste man ha detta i dtanke. Delleverans innebér att inlésaren enbart lidser den
16pande texten och skickar ut denna till studenten under produktionens gang i takt med att boken
lises in. Ovriga inslag, till exempel illustrationer, tabeller, textrutor och noter, lises sedan in i
efterhand 1 svit sist i respektive kapitel eller del eller sist i talboken.

2.6.10 Avannons

Avannons anges inte i NCC-killfilen men inldsaren skall 4nda avsluta inldsningen med: Hdr dr
talboken slut alt. This is the end of the talking book.
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3 Redigering av barn- och ungdomsbocker (skon- och
facklitteratur)

3.1 Inledande inslag i talboken

I barnbdcker ligger inslaget Forlagsinformation sist i talboken, detta for att ldsaren snabbare ska
komma fram till den egentliga texten.

De inledande inslag som ska vara sokbara ska alltid vara i foljande ordning: [Titel], [Information
om 17 § upphovsrittslagen] (se text nedan), Information om talboken, Baksidestext. Sedan foljer
eventuellt: Innehall, Forord och Inledning.

3.1.1 Titel

Titel enligt TPBs markeringar pa titelbladet i den tryckta boken: [titel] av [forfattare]. SPSM har
egen rutin for detta inslag.

Innehall i NCC-kallfilen:
<h1 class="title">"Titel enligt TPB:s markeringar" av "forfattare enligt TPB:s markeringar"</h1>

I detta inslag ska inldsaren alltid ldsa texten nedan efter titel och forfattare. Observera att texten
inte ska skrivas in 1 NCC-kéllfilen.

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

Inldsare drfinldsare] 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 § upphovsrittslagen

Innehall i NCC-kéllfilen:
<h1>Denna talbok &r framstilld for personer med funktionshinder enligt 17§ upphovsrattslagen.
Olaga spridning eller Gverforing beivras</h1>

Observera att denna text inte ska ldsas in av inldsaren. Ljudfil levereras av TPB.

3.1.3 Information om talboken

Inslaget formuleras av redigeraren och skrivs med utgangspunkt frn redigeringen. Informationen
ska formuleras sa att den beskriver en fardig produkt, inte vad inldsaren gor. Inslaget bor inte
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heller hinvisa ordagrant till rubriker i NCC-kallfilen. Anvénd istéllet generella beteckningar.
Anvénd ett enklare sprak &n vad som &r brukligt i vuxenbdcker.

I bocker med manga illustrationer, kartor etc., kan det vara en fordel for seende talboksldsare att
anvéanda den tryckta boken jimsides. Dérfor ska féljande nimnas i information om talboken:

e Att det finns ménga illustrationer

e Var illustrationerna, kartorna etc. behandlas

Exempel: lllustrationerna finns i slutet av varje kapitel.

Inslaget Information om talboken skrivs nér redigeringen av boken ér gjord och med
utgangspunkt fran redigeringen. Inslaget inleds alltid med Information om talboken och avslutas
med Slut pa information om talboken.

Innehall i NCC-killfilen:

<h1>Information om talboken</h1>

Exempel 1:

Information om talboken. Den hdr boken har 144 sidor. Pad niva 1 kan man forflytta sig mellan de
9 kapitlen i boken. Man kan ocksd soka pd bokens sidnummer fast de inte dr inldsta. Slut pd
Information om talboken.

Exempel 2:

Information om talboken. Den hdr boken har 112 sidor. Pd niva 1 kan man forflytta sig mellan de
9 kapitlen i boken. Pd niva 2 finns spokfakta till varje kapitel. Man kan ocksd soka pd bokens
sidnummer fast de inte dr inldsta. Slut pa Information om talboken.

3.1.4 Baksidestext
Baksidestext placeras efter inslaget Information om talboken.

Baksidestext och eventuell fliktext placeras ithop pa niva 1.

Innehéll i NCC-kallfilen:
<h1>Baksidestext</h1>

I vissa fall kan baksidestexten védnda sig till vuxna i Hcf- och Heg-bocker.
I dessa fall placeras baksidestexten fore inslaget Forlagsinformation sist i talboken med en egen
rubrik i NCC-kéllfilen pa niva 1.

3.1.5 Sektioner som placeras inom inslaget Baksidestext

3.1.5.1 Forfattarens tidigare verk

Oberoende av placeringen i den tryckta boken ska forteckningen placeras sist i talboken i inslaget
Forlagsinformation.
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3.1.5.2 Delar i serier

Upprikningen av delarna i serien kan presenteras pé olika sitt i den tryckta boken. Oftast
aterfinns uppgifterna pa titelbladets baksida och ingér da i inslaget Forlagsinformation sist i
talboken.

3.1.5.3 Tack, dedikation, motto etc.

I de flesta fall placeras dessa sektioner i inslaget Baksidestext utan en egen navigationspunkt i
NCC-Killfilen.

I undantagsfall, nér sektionerna innehaller en ldngre text, kan dessa fa egna navigationspunkter i
NCC-killfilen. I skonlitterdra bocker kan inledande citat eller motto forses med en egen
navigationspunkt.

Exempel pé innehall i NCC-kallfilen:
<h1>Motto</h1>
<h1>Tack</h1>

3.1.5.4 Forlagsinformation och recensioner av forfattarens évriga produktion
Dessa sektioner utgér alltid ur talboken.

3.1.6 Forord
Forord lases efter inslaget Baksidestext.

Innehall 1 NCC-kallfilen:
<h1>Forord</h1>

3.1.7 Innehallsforteckning

Den tryckta bokens innehallsforteckning ska ldsas som den stdr och dér den &r placerad i den
tryckta boken. Om innehéllsforteckningen saknar rubrik i den tryckta boken anvénds rubriken
"Innehall" i talboken. Eftersom innehallsforteckningen kan anvéindas som en ingéng till boken via
sidsokning &r det av stor vikt att sidhdnvisningar &r korrekta.

Innehall 1 NCC-killfilen:
<h1>Innehall</h1>

3.2 Den Iopande texten

Den 16pande texten bestér av bokens egentliga text och dr ofta indelad i delar, kapitel och
underavsnitt. Samtliga dessa sektioner ska forses med navigationspunkter i talboken.

Redigeraren beslutar vilka sektioner som ska vara sdkbara och pa vilken niva de ska ligga.
Sektionerna ska vara inordnade 1 en hierarkiskt korrekt struktur i talboken. Observera att en
sektion pa niva 1 maste foljas av en sektion pd nivé 1 eller 2, &ven om sektionerna enligt den
tryckta bokens layout ér placerade pd niva 3. I detta fall placeras den forsta sektionen pa niva 2
och efterfoljande sektioner pa niva 3.
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Den tryckta bokens innehallsforteckning och den I6pande textens rubriker ar inte alltid exakt
overensstimmande. Sektioner i boken gors oftast sdkbara i talboken trots att deras rubriker inte
ingér i den tryckta innehallsforteckningen.

3.2.1 Delar

Innehéll i NCC-kallfilen:
<h1>Del II</h1>

3.2.2 Kapitel

Innehall 1 NCC-killfilen:
<h1>Myror</h1>

Dé en bok innehéller bdde delar och kapitel, placeras kapitelrubriker pa niva 2.

Exempel:
h1>Del I : Insekter</h1>
<h2>Myror</h2>

3.2.3 Underavsnitt

Innehéll i NCC-kallfilen:
For underrubriker anviands <h2> till och med <h6>.

Exempel:
<h1>Del I: Insekter </h1>
<h2>Myror</h2>
<h3>Livet i stacken</h3>
<h3>Ett samhaélle i genomskadrning</h3>
<h3>Vandrarmyror</h3>
<h2>Skalbaggar</h2>
<h3>Stédare 1 naturen</h3>
<h4>Alldtarna</h4>

3.2.4 Kapitelindelade bocker utan rubriker

I bocker som saknar rubriker vid nytt kapitel anvénds de forsta 3-4 orden i meningen foljt av "..."
som rubriktext i talboken.

Innehall i NCC-kéllfilen:

<h1>Det var en gang...</h1>

3.3 Avslutande inslag

3.3.1 Forlagsinformation

Inslaget inleds hogst upp pa titelbladet (dvs. den sida ddar TPB markerat titel och forfattare) eller
tidigare om viktig information finns fore titelbladet. Inslaget avslutas ofta langst ned pé
titelbladets baksida. Inldsaren ska i detta inslag ater 14sa markerad titel och forfattare. Till
skillnad fran vuxenlitteratur dr inslaget placerat sist i talboken innan avannonsen.
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Forlagsinformationen har en egen navigationspunkt i NCC-kallfilen:
<h1>Forlagsinformation</h1>

3.3.2 Avannons

Avannons anges inte i NCC-killfilen men inldsaren skall 4nda avsluta inldsningen med: Hdr dr
talboken slut alt. This is the end of the talking book.

3.4 |llustrationer

Redigeraren tar stdllning till om illustrationer ska vara med i talboken och kan ge generella
instruktioner till inldsaren. For en detaljerad genomgéng av hur illustrationer ska beskrivas, se
dokumentet Riktlinjer for Bildbeskrivningar”.

3.4.1 Placering och indexering av illustrationer och tabeller

[lustrationer som kommenteras i den 16pande texten placeras efter det textavsnitt dir de
innehallsmassigt hor hemma. Redigeraren beslutar om text tillhérande strukna illustrationer ska
tas med, men bildtexter som dr en upprepning av vad som star i texten ska utga. I inslaget
Information om talboken anges att den tryckta boken innehéller illustrationerna men att de utgar
ur talboken.

3.5 Barnbocker med musikillustrationer

Musik kan ibland ersétta bilderna i en rikt illustrerad bok. TPB beslutar om det ska vara musik i
talboken. Musiken ska spegla stimningen i boken. Musiken méste anmdlas till nordic copyright
bureau (ncb) pa blankett som TPB tillhandahéller.
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4 Redigering av facklitteratur for seende (talbok och tryckt
bok anvands parallellt)

Dessa bocker gors for seende. Det ér rikt illustrerade fackbdcker dér bilderna innehaller vésentlig
information som &r svar att dterge i en bildbeskrivning. Exempel pa sddana bocker dr
Korkortsboken eller Jagarskolan. Inldsaren gor alltsé inga bildbeskrivningar utan hinvisar till
illustrationerna 1 boken.

4.1 Redigering

Talbokens olika inslag kommer oftast i f6ljande ordning: Pédannons, Information om 17 §
upphovsrittslagen, Information om talboken, baksidestext (inklusive eventuell fliktext), férord,
16pande text, samt eventuell avslutande text. Den l6pande texten redigeras som facklitteratur
avseende struktur och hierarki.

Grundregeln ér dock att bokens illustrationer och texten bestimmer ordningen i talboken. Nér
man bestdmmer ordningen tar man ocksa hénsyn till eventuell kronologi eller om nédgon
illustration pa nigot sitt ar viktigare dn ndgon annan. I de bocker som har ett stort antal
illustrationer pa ett uppslag, bor redigeraren markera vilken illustration som dr den sista 1
ordningen.

Sidnummer ldses, men om boken dr organiserad i uppslag, anges uppslagets sidnummer.
Boken redigeras som en vanlig fackbok men med vissa tillagg:

* T inslaget Information om talboken ska det framgé att boken &r for seende och att den
tryckta boken bor anvéndas parallellt

* Illustrationer pa omslag ndmns inte

* I bocker dir brodtexten dr uppdelad i manga korta stycken med egna rubriker, placeras
huvudrubriken pa nivéd 1 och var och en av underrubrikerna pa niva 2
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5 Talbok for lastraning

Talbocker for lastraning ar frimst avsedda for personer med lés- och skrivsvarigheter. Det ar
relativt korta bocker med stor typografi som ldmpar sig for lastraning. Talboken anvands alltid
tillsammans med den tryckta boken.

Den tryckta boken lédses i1 tvd hastigheter. Den forsta versionen ldses i normal hastighet och den
andra versionen ldses langsamt och tydligt. De tva hastigheterna blir separata bocker med samma
talboksnummer. Det innebér att bockerna blir identiska géllande sidindexering och
navigationspunkter.

Talbokens filuppséttning ska ligga i var sin mapp som dops "Bok 17 respektive "Bok 2”.

5.1 Inslagens ordning

Talbokens olika inslag ska ldsas i den ordning de forekommer i den tryckta boken. Inslagen i
varje bok, det vill sédga varje hastighet, kommer oftast i foljande ordning: Pdannons, Information
om talboken, baksidestext (inklusive eventuell fliktext), forord, 16pande text, samt eventuell
avslutande text.

Observera att varje hastighet/bok ska vara komplett, det vill sdga innehdlla alla relevanta inslag
ovan.

5.1.1 Paannons

Paannonsen levereras av bestéllaren. Observera att denna typ av talbok inte har inslaget
Forlagsinformation.

5.1.2 Struktur i NCC-Kaillfilen

Talbok for lastrdning har egna pdannonser, en for varje hastighet och som ldses 1 respektive
bok/hastighet. Den forsta boken ska alltid vara i normal hastighet, den andra i langsam hastighet.

Det gors tva NCC-kéllfiler for varje titel, en for den normala hastigheten och en for den
langsamma. Observera att det i <title>-elementet i bade <head>- och <body>-sektionerna ska
ingd information om vilken hastighet det ir.

Innehall i NCC-kéllfilen:
Exempel Bok 1: normal hastighet
<head>
<title>"Titel enligt TPB:s paannons" av "forfattare enligt TPB:s pdannons", normal hastighet
</title>
<meta name_"...”>
<meta name_"...”>

</head>
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<body>
<hl class="title">"Titel enligt TPB:s paannons" av "forfattare enligt TPB:s pdannons", normal
hastighet</h1>

</body>

Exempel Bok 2: ldngsam hastighet

<head>

<title>"Titel enligt TPB:s pdannons" av "forfattare enligt TPB:s padannons", langsam hastighet
</title>

<meta name_"...”>
<meta name_"...”>
</head>
<body>

<hl class="title">"Titel enligt TPB:s pdannons" av "forfattare enligt TPB:s pdannons", langsam
hastighet</h1>

</body>

5.1.3 Information om 17 § upphovsrittslagen

Innehall i NCC-kéllfilen:
<h1>Denna talbok &r framstélld for personer med funktionshinder enligt 17§ upphovsrittslagen.
Olaga spridning eller 6verforing beivras</h1>

Observera att denna text inte ska ldsas in av inldsaren. Ljudfil levereras av TPB.

5.1.4 Information om talboken

Inslaget kommer alltid direkt efter pdannonsen i bada hastigheterna och r ett slags talbokens
forord. Inslaget ska kortfattat beskriva den digitala talboken. Informationen ska formuleras sé att
den beskriver en fardig produkt, inte vad inldsaren gor. Inslaget bor inte heller hdnvisa ordagrant
till rubriker i NCC-kallfilen. Anvénd istéllet generella beteckningar. I barnbdcker anvénds ett
ledigare sprak dn vad som dr brukligt i vuxenbocker.

Inslaget Information om talboken skrivs nér redigeringen av boken ar gjord och med
utgdngspunkt fran redigeringen. Inslaget inleds alltid med Information om talboken och avslutas
med Slut pa information om talboken.

Exempel bok 1:

Information om talboken.

Den hdr boken innehdller 65 sidor fordelade pa 9 kapitel. Man kan forflytta sig mellan kapitlen
pd niva 1. Man kan ocksa séka pa bokens sidnummer. I bok 2 pa den hdr skivan ldser jag
langsamt. Ddr dr det meningen att du ska folja med i den tryckta boken samtidigt som du lyssnar.
Men nu kan du bara lyssna. Slut pd Information om talboken.
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Exempel bok 2:

Information om talboken.

Den hdr boken innehaller 65 sidor fordelade pa 9 kapitel. Man kan forflytta sig mellan kapitlen
pd niva 1. Man kan ocksa soka pd bokens sidnummer. Det dr meningen att du ska folja med i den
tryckta boken ndr du lyssnar pd talboken. Slut pa Information om talboken.

Innehall 1 NCC-kallfilen:
<h1>Information om talboken</h1>

5.1.5 Baksidestext
Baksidestexten placeras efter Information om talboken.

Innehall 1 NCC-kéllfilen:
<h1>Baksidestext</h1>

5.1.5.1 Forlagsinformation och recensioner av forfattarens évriga produktion.
Dessa inslag utgar alltid ur talboken.

5.1.6 Forord

Den tryckta bokens forord ska ldsas. Om inslaget inte har ndgon rubrik i den tryckta boken
anvénds rubriken "Forord" i talboken.

Innehall 1 NCC-kallfilen:
<h1>Forord</h1>

5.1.7 Innehallsforteckning

Den tryckta bokens innehallsforteckning ska ldsas som den stér och efter eventuell baksidestext.
Om inslaget saknar rubrik i den tryckta boken anvénds rubriktexten "Innehdll" i talboken

Innehall 1 NCC-killfilen:
<h1>Innehall</h1>

5.2 Den Iopande texten

Den I6pande texten behandlas som i avsnitt 3 ”Redigering av barn- och ungdomsbdcker (skon-
och facklitteratur)”.

5.2.1 Avannons

Avannons anges inte i NCC-kéllfilen men inldsaren skall anda avsluta inldsningen med: Hdr dr
talboken slut alt. This is the end of the talking book.

5.3 Sidnummer

Sidnummer lases.
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5.4 lllustrationer

[lustrationer utgdr oftast. Endast om illustrationerna behovs for forstaelsen av texten, tas de med
och behandlas d4 som i avsnitt 3.4 "Illustrationer”.

5.5 Easy Readers o dyl.

Dessa bocker behandlas som Talbok for ldstrdning. Pa- och avannonser, samt inslaget
Information om talboken ldses pa svenska.



Riktlinjer for redigering av DAISY ljud 2009-01-01 29

6 Specialinlasning och specialinlasning for seende

Specialinldsning ldses i forsta hand in for personer med utvecklingsstorning som kan ha svart att
lyssna pa en vanlig bok inldst i normal hastighet. Forlagan ar LL-bocker (utgivna av Centrum for
Lattlédst) eller andra léttlasta bocker som har rak handling och ett enkelt sprék. Bockerna ldses
tydligt men med bibehéllen satsmelodi. De kan ibland kombineras med den tryckta boken for att
man ska kunna f6lja med i boken samtidigt som man lyssnar. TPB beslutar om den tryckta boken
ska vara med eller e;j.

Specialinldsningar innehaller dessutom korta musik- eller ljudillustrationer och kan vara inlést
med flera roster. Alla tre varianterna anvdnds mycket sédllan i en och samma talbok. TPB beslutar
nir det ska vara musik, ljudillustrationer och flera rdster i en bok.

Redigeraren markerar i den tryckta boken var musik- och ljudillustrationerna ska placeras. De ska
komma nédgot sé nar regelbundet sa att inte allt 1dggs i slutet eller i borjan av boken.

Specialinldsningar ska det finnas en ingress som mycket kortfattat berttar om bokens handling.
Om baksidestexten inte dr for svar, utan vinder sig till barn eller personer med
utvecklingsstdrning, kan den fungera som inledning. Svéra baksidestexter som vénder sig till
andra dn malgruppen stryks. Saknas det en ldmplig baksidestext, eller om den har strukits,
formuleras inledningen av redigeraren och inldsaren ldser den efter inslaget Information om
talboken.

6.1 Specialinlasning

6.1.1 Inslagens ordning

Talbokens olika inslag ska ldsas 1 den ordning de férekommer i den tryckta boken.
Baksidestext som inte dr for ’svar” utan vénder sig direkt till 1dsaren (till exempel i en LL-bok)
kan vara en bra inledning till boken och placeras efter inslaget Information om talboken.

Innehéll i NCC-kallfilen:
<h1>Baksidestext</h1>

6.1.2 Paannons

Pdannonsen levereras av bestéllaren. Observera att denna typ av talbok inte har inslaget
Forlagsinformation.

Innehall i NCC-kallfilen:
<h1 class="title">"Titel enligt TPB:s pdannons" av "forfattare enligt TPB:s pdannons"</h1>

6.1.3 Information om 17 § upphovsrittslagen

Som forsta inslag 1 bada versionerna, direkt efter titel och forfattare, placeras information om 17
§ upphovsrittslagen. Informationen levereras fran bestéllaren i form av en fast fras.
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Innehall i NCC-kéllfilen:
<h1>Denna talbok &r framstélld for personer med funktionshinder enligt 17§ upphovsrittslagen.
Olaga spridning eller Gverforing beivras</h1>

6.1.4 Information om talboken

Inslaget Information om talboken skrivs ndr redigeringen av boken &r gjord och med
utgangspunkt fran redigeringen. Inslaget ska med ett mycket enkelt sprak kortfattat beskriva den
tryckta boken och den digitala talboken och vilken slags musik- eller ljudillustrationer den
innehaller. Ar boken illustrerad, ska det kommenteras hir. Inslaget inleds alltid med Information
om talboken och avslutas med Hdr dr informationen om talboken slut.

Exempel:

Information om talboken. Den hdr boken bestar av 87 sidor. Du kan forflytta dig mellan de 7
kapitlen i boken. Du kan ocksa soka pd bokens sidnummer. Efter varje kapitel spelas musik som
den ldt pa medeltiden. Hdr dr informationen om talboken slut.

Innehéll i NCC-kallfilen:
<h1>Information om talboken</h1>

6.1.5 Innehéllsforteckning

Den tryckta bokens innehallsforteckning ska ldsas som den star och efter eventuell baksidestext.
Om inslaget saknar rubrik i den tryckta boken anvinds rubriktexten "Innehall" i talboken.

Innehall 1 NCC-kallfilen:
<h1>Innehall</h1>

6.1.6 Den lopande texten

Den 16pande texten bestér av bokens egentliga text och kan vara indelad 1 kapitel och eventuellt
underrubriker. Innehéller en bok delar och kapitel som redigeraren anser bor vara sokbara,
placeras bade delar och kapitel pa niva 1. Undvik att placera rubriker pd niva 2.

Innehall 1 NCC-kallfilen:
<h1>"bokens rubrik”</h1>

6.1.7 Avannons

Avannons anges inte i NCC-kéllfilen men inldsaren skall anda avsluta inldsningen med: Hdr dr
talboken slut alt. This is the end of the talking book.

6.1.8 Illustrationer
[lustrationer 1 boken stryks om de inte tillfor texten nagot.

6.2 Specialinlasning for seende

Talboken anvénds alltid tillsammans med den tryckta boken.
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Bockerna redigeras som ovan men inldsaren hédnvisar till den tryckta boken genom att hinvisa till
illustrationer och ge pling infor bladvindning.

6.2.1 Information om talboken

Inslaget Information om talboken skrivs nér redigeringen av boken ar gjord och med
utgangspunkt fran redigeringen, se avsnitt 6.1.4 Information om talboken ovan. Inslaget ska
ocksa innehalla information om att den tryckta boken ska anviandas parallellt. Inslaget inleds
alltid med Information om talboken och avslutas med Hdr dr informationen om talboken slut.

Exempel:

Information om talboken. Det dr meningen att du ska titta i den tryckta boken samtidigt som du
lyssnar. Ndr du hor det hér ljudet (pling) ska du vinda blad. Du kan forflytta dig mellan de 7
kapitlen i boken. Du kan ocksa soka pd bokens sidnummer. I boken finns det sommarljud.
Bléiddra nu fram till sidan 5 ddr boken borjar. Hdr dr informationen om talboken slut.

6.2.2 Pling

Redigeraren markerar plingets placering med ”*” i den tryckta boken. I den tryckta boken anges
ocksa att inldsaren ska gora en kort paus efter pling vid bladvindningen, en sé kallad
bladvandarpaus.

6.2.3 Illustrationer

Inldsaren bor hdnvisa till illustrationerna med jamna mellanrum f6r att 1dsaren ska kunna
orientera sig i den tryckta boken.

6.2.4 Musik

Musik ldggs in for att ge l1dampliga pauser i lyssnandet. Musiken ska vara urskiljbar och far darfor
inte ligga under 16pande ldsning. Inslagen ska vara ca 25 sekunder l&nga. De ska spegla och
forstirka stdmningen i boken och vara enkla till karaktéren. Musiken bor vara instrumental.
Sanginslag ska endast ldggas in i undantagsfall, t ex ”Ack Virmeland, du skona...” om boken
handlar om Virmland. Musiken maste anmaélas till nordic copyright bureau (ncb) pa blankett som
TPB tillhandahaller.

6.2.5 Ljudillustrationer

Ljudillustrationer ska vara urskiljningsbara och far darfor inte ligga under 16pande ldsning.
Ljudillustrationerna ska vara tydliga, sa att de dverensstimmer med bokens text. Det kan vara en
telefon som ringer, stadstrafik for att illustrera en stadsmiljo eller figlar som kvittrar och vind
som blaser for att illustrera en sommaréng. Redigeraren anger vilka ljudillustrationer som ska
forekomma i talboken samt var dessa ska placeras.

6.2.6 Flera inlidsare

En bok med fa personer och dir det forekommer dialog kan forses med flera inldsare i samma
bok. Det bor inte vara fler dn tre inldsare som ldser boken, t ex tvd som ldser replikerna och en
som ldser resten av texten. Det kan rdcka med att man har en inldsare till huvudpersonens repliker
och en annan till resten av texten.



