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1. Inledning
Riktlinjerna géller for inlasning pa uppdrag av Myndigheten for tillgangliga
medier (MTM).

Kontakta gérna bestéllaren om det ar oklart hur riktlinjerna ska appliceras pa
sarskild bok.

Talbocker produceras enligt 17 § upphovsréttslagen for personer som pa grund
av lasnedsattning inte kan lasa tryckta bocker eller otillganglig elektronisk text.
Hit raknas till exempel personer med:

e lés- och skrivsvarigheter

e synnedséittning

o andra fysiska funktionsnedsittningar, exempelvis rorelsehinder och
horselskada

 intellektuell funktionsnedséttning

e neuropsykiatriska funktionsnedséttningar, som autism, adhd

o tillfdllig lasnedsdttning

MTM producerar aven kurslitteratur till hégskolestuderande med lasnedsattning.

Dessa riktlinjer galler for inlasning av talbocker i DAISY-format. MTM framstaller
idag tva varianter av talbocker:

e Talbok ar en talbok som enbart innehaller ljudupptagning och rubriker.
e Talbok med text innehaller text, ljud och ofta illustrationer.

2. Allmant om inlasning av talbocker

2.1 Att lasa in talbocker

Talboken ersatter den tryckta boken. Den ska folja den tryckta boken sa néara
som majligt. Innehallet i boken far inte dndras och tillagg far inte goras. Endast
uppenbara tryckfel far rattas. Vid tveksamhet, kontakta bestallaren.

Saval studenter som yrkesverksamma och néjeslasare anvander talbocker. Det &r
vanligt att samma titel lanas av personer med olika typer av ldsnedséattning.

Bocker pa frammande sprak ska normalt lasas av inlasare med det aktuella
spraket som modersmal.

Det ar nodvandigt att inldsaren har en god forstaelse av texten. Inldsaren maste
ocksa ha nérvaro i lasningen, annars tappar ldsaren traden.

En bra inldsning gor att lasaren kan koncentrera sig pa textens innehall snarare
dn pa hur inldsaren formedlar texten. Detta forutsatter att inldsarens rost ar klar
och att artikulationen ar tydlig. Alltfér utpraglade dialektala sardrag eller en
alltfor markant brytning stjal uppmarksamhet och forsvarar forstaelsen av
texten.

Inlasning ska ske med korrekt frasering. Betoningar och pauser ska aterge texten
pa ett naturligt satt. Lastempot ska vara anpassat till bokens stil och innehall.
Pauser ar ocksa viktiga mellan textstycken, till exempel i lyrik. Pausen bor vara sa
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lang att lasaren forstar att ett nytt textstycke till exempel en ny dikt, ny novell
eller nytt kapitel foljer. Detta ar sarskilt viktigt i texter som saknar rubriker, dar
det annars latt kan bli missforstand.

Overdriven dramatisering (som till exempel att férvranga résten, byta rost/stil
for olika karaktarer, sjunga, viska eller géra utrop for emfas) upplevs av manga
lasare som storande och som ett hinder for egen tolkning av texten. Det ar
samtidigt viktigt att férmedla engagemang och nyanser i texten. Inldsarens egna
eventuella sympatier eller antipatier betraffande innehallet far inte paverka
inldsningen.

Inlasaren ska se till att inspelningen haller en god ljudkvalitet. Vid varje
inspelningstillfalle skall inldasaren forsakra sig om att installningar for
inspelningen &r korrekta enligt producentens anvisningar. Inspelningen far inte
innehalla ovidkommande ljud sdsom sidprassel, hostningar, bakgrundsljud
etcetera

Vid inldsning av barnlitteratur bor inldsaren strdva efter att Iasa med mer
inlevelse an vad som &r brukligt for vuxna och ett ledigare sprak ska anvandas for
inldasarkommentarer. Dock ska inldasaren undvika att lasa insmickrande eller att
tala ner till barnet.

2.2 Kunskapskrav

Inldsaren boér ha god allmanbildning och kunna uttala ord pa de vanligaste
frammande spraken (engelska, spanska, tyska, franska). Uttal av namn och
begrepp pa ovriga sprak ska vara korrekt. God sprakkansla och sdkerhet i
anvandningen av svenska spraket ar naturligtvis av vikt. For inldsning av bocker
pa andra sprak dn svenska maste inldsaren beharska spraket pa modersmalsniva
eller motsvarande. Inldsaren maste kunna férmedla nyanser och struktur i en
text med hjalp av frasering, betoning och tempo. Nar boken ar skriven i jag-form
ska inldsare ha samma kén som berattaren i texten och inldsarens alder ska inte
avvika mycket fran bokens jag.

2.3 Provinlasning

Inldsare ska godkadnnas av bestallaren genom provinlasning. Kriterier som
beddms ar rost, upplasning, textkontakt och uttal. Inlasare godkanns for varje
amneskategori samt sprak.

Inldsaren ska vid provinlasning meddela till leverantéren om man accepterar att
provinlasningens ljudfiler och omddome sparas i en databas. De som har tillgang
till databasen ar arbetsgrupp pa MTM som ansvarar for talbokskvalitet samt
personal pa inldsningsféretagen. Inldsare har ratt att bestalla all information som
ar lagrad om inldsaren fran MTM. Ljudfiler och omdéme raderas fran databasen
pa inldsarens begaran eller om inldsaren inte har last in nagon talbok de senaste
tio aren.
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Talboksinlasning delas in i foljande kategorier:

e Skonlitteratur och facklitteratur med berattande text
e Facklitteratur

e Barn och Ungdom

o Lyrik

e Talbok for lastraning i tva hastigheter

For bocker som produceras som kurslitteratur for studerande vid hogskola och
universitet tillkommer dven krav pa att inldsaren har amneskompetens; ska
kunna uttala facktermer korrekt, tolka och férmedla tabeller samt gora
figurkommentarer enligt riktlinjer. Kurslitteratur for universitet och hégskola
delas in i foljande kategorier:

e Allman studielitteratur
«  Humaniora

 Data

* Medicin

*  Fysik

*  Kemi

« Matematik
* Ekonomi

* Biologi

» Juridik etcetera

2.4 Delleverans

Inldsningar av kurslitteratur dellevereras ofta. Ibland dnskar studenten att delar
av boken lases in fore andra. Illustrationer, tabeller och fotnoter ingar inte i
delleveranser. Dessa inslag lases in forst nar den I6pande texten ar klar.
Delleveranser korrekturlases inte.

Delleveranser ska alltid innehalla en speciell pdannons dar den forsta frasen ska
lyda:

Detta dr delleverans [n] som omfattar sidorna [nn-nn], [titel, forfattare]

Studentens 6nskan om delleverans noteras pa ordern tillsammans med e-
postadress till studenten.
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3. Sarskilda anvisningar

Inldsningen ska aterge den tryckta bokens text ordagrant. Innehallet i boken far
inte dndras och tillagg far inte goras. Endast uppenbara tryckfel far rattas. Vid
tveksamhet, kontakta bestallaren.

Inldsaren ska inte géra nagra kommentarer om texten utover beskrivning av
tabeller och bilder. Endast uppenbara tryckfel far rattas. Vid tveksamhet,
kontakta bestallaren.

Om korrekturldsaren konstaterar att inldsaren har gjort tillagg till innehallet i
texten som inte ar i enlighet med MTM:s riktlinjer ska detta anges i
korrekturrapporten i enlighet med Riktlinjer for inldsning av talbok med text i
EPUB 3-format alt. Riktlinjer for inlasning av talbdcker i Daisy 2.02.

3.1 Inledande inslag

3.1.1 Titel (Pdannons)
Talboken inleds med en paannons. Pdannonsen innehaller uppgifter om titel och
forfattare samt uppgift om vem som framstallt talboken.

Mellan titel och forfattare ska inldsaren lagga till av for svenska bocker och by for
engelska osv. Efter titel och forfattaruppgift ska alltid féljande formulering
anvandas:

Denna talbok dr framstdlld av Myndigheten fér tillgingliga medier (MTM) ér [ar
for slutleverans till MTM]

Inldisare drlinlédsare] vid [producent]
For engelska titlar:

This talking book is produced by Myndigheten for tillgingliga medier (MTM), i.e.
Swedish Agency for Accessible Media in [Year of delivery to MTM]

Read by [Narrator] at [Producer]

3.1.2 Information om 17 § upphovsrattslagen

Efter Pdannonsen féljer information om 17 § upphovsréttslagen. Féljande text
lases in av bokens inldsare:

Denna bok dr framstdlld fér anvéndare av anpassade medier i enlighet med 17 §
upphovsrdttslagen. Olaga spridning eller éverféring beivras.

3.1.3 Information om talboken

Information om talboken beskriver vilka sékbara rubriker som ingar i talboken,
samt om nagot utgatt (till exempel bildbeskrivningar) eller tillkommit (till
exempel nya rubriker for bildbeskrivningar).

Detaljerad information om navigation i till exempel ett avslutande inslag ska ges
lokalt. Detta galler till exempel bildsviter, fotnoter i slutet av kapitel och register.
Inledande Information om talboken saknar da denna information. Redigeraren
avgor nar och var sadan lokal information ska ges och inldsaren formulerar
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denna i enlighet med redigerarens instruktioner. Informationen ges omedelbart
efter att rubriken lasts. Las till exempel:

Notférteckning. | notférteckningen finns nytt kapitel pa niva 2 och enskilda noter
i kapitlen pa niva 3.

Lokal information om navigation kan ocksa férekomma i enskilda avsnitt i den
I6pande texten nar dessa avviker fran boken i ovrigt. Sag till exempel:

I det hdr kapitlet finns det faktarutor, exempel och évningar pa niva 3.

3.1.4 Forlagsinformation

| detta inslag ska inldsaren borja hogst upp pa titelbladet eller tidigare om viktig
information finns fore titelbladet. Samtliga uppgifter ska lasas (dven titel och
forfattare) pa titelbladet och dess baksida.

Anvisningar for inslaget Forlagsinformation:

All text ska lasas (svarlasta logotyper och grafik behéver inte ldsas)
Copyright-tecknet (©) lases copyright

ISBN-nummer ska inte ldsas som att 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
Baksidestext

Baksidestext och eventuella flik- eller parmtexter lases tillsammans i inslaget
Baksidestext. Inslaget annonseras med: Baksidestext.

3.2 Barnbocker

3.2.4 Paannons, 17 § upphovsrattslagen och Information om talboken

Paannons, information om 17 § upphovsrattslagen, Information om talboken och
Baksidestext for barnbocker ldses pa samma satt som ovan, se avsnitten 3.1.1,
3.1.2,3.1.3 0ch 3.1.5.

3.2.5 Forlagsinformation

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

3.3 Lasning av rubriker

Numrerade rubriker ska ldsas pa ett konsekvent satt; Kapitel ett, Kapitel tva osv
eller forsta kapitlet, andra kapitlet osv. Da kapitelrubrik saknas i den tryckta
boken skapas en rubrik i talboken med kapitlets tre forsta ord. Dessa ord ska inte
lasas in eftersom de upprepas i den I6pande texten, i stallet ar det viktigt att
nagon sekunds tystnad spelas in kopplat till rubriken.
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3.4 Sidbrytning och ldasning av sidnummer

3.4.1 Lasning av sidnummer

Sidnummer ar alltid uppmarkta i talbécker men sidnummer ska inte alltid lasas
upp av inldsaren. Sidnummer lases inte i skonlitteratur, barnbocker eller i
facklitteratur som inte ar kurslitteratur.

Uppmarkta sidnummer ar placerade pa samma stélle som i forlagan vilket
innebar att uppmarkt sida kan finnas inuti en avstavad mening. Inldsaren
behover synkronisera den uppmarkta sidan med den pagaende inldsningen utan
att upplasningen paverkas av detta sa att det hors i inspelningen. Inldsaren ska
alltsa inte avbryta upplasningen for att navigera till och fran ett uppmarkt
sidnummer och inte heller géra nagon form av paus. Det ar inget problem om
enstaka ord av upplasningen hérs nar man navigerar till uppmarkt sida.

Sidnummer lases i kurslitteratur. Observera att lasningen av sidnummer ska vara
diskret och ldsas pa ett satt att den stér uppldsningen av texten sa lite som
moijligt. Sidnummer anges aven for de sidor som saknar paginering. Nar en sida
ar tom eller i sin helhet bestar av struket material ska detta anges. Om en sida
endast bestar av en bild som utgar i talboken sager inldsaren: Bildsida. Om en
sida ar tom sager inlasaren: Blank sida.

Vid lasning av sidnummer med romersk paginering sager inldasaren: Romersk
siffra, sidan ett. For andra specialsidor ldses sidan som den star i den tryckta
texten. Inldsaren sager t.ex: Sidan B 1.

3.4.2 Sidnummer i bécker med olika sprak

| bocker med sammanfattningar pa ett annat sprak dn det sprak som huvuddelen
av boken ar forfattad pa, lases sidnummer pa bokens huvudsprak. Alltsa: | en
svensk bok med engelsk sammanfattning lases alla sidnummer i boken pa
svenska.

3.5 Bokstavering

Bokstavering ska ske nar sa ar nodvandigt for tydlighet och forstaelse till
exempel vid utldsning av internetadresser och namn vars uttal avviker fran
stavningen, till exempel Leicester. Observera att bokstavering kan upplevas som
storande for anvandaren och endast utférs nar redigeraren begar detta.
Bokstavering utfors bokstav for bokstav stavelsevis, det vill sdga uppdelas pa
foljande satt:

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 lasas ut om forstaelsen av texten darmed forbattras.
Om en forkortning ar allmant vedertagen eller frekvent forekommande ska
denna endast lasas ut forsta gangen den forekommer.

Ange versaler respektive gemener i forkortningarna.
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3.6.1 Forkortningar i noter och litteraturférteckningar

| notforteckningar vill man i allmdnhet ha mojlighet att soka enskilda noter och fa
information vid varje not. Upprepade hanvisningar till ett och samma arbete
skrivs dock ofta "a.a" (anfort arbete) eller "ibid(em)". | sadana fall upprepas titel
och forfattare for varje ny not, medan férkortningen i sig inte lases alls. | 6vrigt
ska inte forkortningar i noter, hanvisningar eller litteraturforteckning lasas ut.

3.7 Frammande sprak samt alderdomlig svenska

Ord och namn pa frammande sprak ska uttalas korrekt. Namn pa lander, stader
och kdnda personer uttalas enligt svensk praxis dar sadan finnes (exempelvis
Barcelona, London, van Gogh). Om det ar omgjligt att fa fram ratt uttal pa ett
utlandskt ord far man bokstavera.

Alderdomliga verbformer ska lisas som de &r skrivna, las till exempel vi gingo.
Gamla stavningsformer ska daremot inte markeras, las till exempel bliva i stéllet
for blifva.

3.8 Citattecken, parenteser

| inldasningen ska man undvika att markera eller namna citattecken och
parenteser, exempelvis vid repliker och artal.

Nar citattecken ar utsatta i texten for att markera eller framhava ett uttryck eller
ord racker det med att askadliggora detta enbart med rosten (liten paus eller
andring av rostlage). Nar citattecken star runt ett citat, det vill sdga en ordagrann
atergivning av vad nagon skrivit eller sagt, och enbart da det inte pa annat satt
framgar att det &r fraga om ett citat, bor de lasas ut. Citattecknen lases ut citat
/.../ slut citat.

Parentes ska oftast markeras med rosten. Endast i de fall da det &r nédvandigt
for att undvika missuppfattning (till exempel nér berattarfokus flyttas fran
huvudperson till forfattare) eller nar en parentes omfattar flera meningar ska
parentesen anges. | dessa fall anges parentes genom att man sager parentes /.../
slut parentes.

3.9 Utelamnad text

Utelamnad text kan i den tryckta boken vara markerad pa ett antal olika satt: 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. Sag i
sadana fall uteldmnad text.

For langre texter som ar fragmentariska, och dar utelamnade textstycken ar
markerade, racker det oftast med en inledande kommentar om textens
utseende.

3.10 Fetstil, finstil, sparrad stil och kursivering

Fetstil, finstil, sparrad stil och kursivering lases inte ut. Nar till exempel fetstil
anvands 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 nar sa ar befogat.
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3.11 Fotnoter i I6pande text

Nar noterna lases i I6pande text ar det viktigt att Iasaren forstar att det ar en not
samt var noten borjar och slutar. Sag: not/slut pa noten.

3.12 Register, litteraturforteckning

| register ar ofta flera uppslagsord samlade under samma huvuduppslagsord,
vilket da vanligen ar utskrivet endast en gang. Om registret inte ar alltfor
omfattande ska inldsaren alltid upprepa huvuduppslagsordet for att gora det
mojligt for lasaren att vid sokning snabbt forsta var i registret hon/han befinner
sig. | litteraturforteckningar ska pa motsvarande satt utelamnat férfattarnamn
lasas ut.

3.13 lllustrationer i talboken

En betydande del av den litteratur som overfors till talbécker innehaller
illustrationer av olika slag, det kan vara kartor, diagram, fotografier, teckningar
eller konstbilder. Nar en bok innehaller illustrationer ska ett urval av bilder som
beskrivs ske. Detta utfors enligt instruktioner i Riktlinjer for bildbeskrivningar

En bildkommentar ska alltid inledas med att bildtexten lases.

Om illustrationen placeras sist i kapitlet ska inldsaren hanvisa till det sidnummer
dar illustrationen finns i boken. Detta galler oavsett om sidnummer lases eller
inte:

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

3.14 Tabeller

Vid ldsning av en tabell ar det viktigt att ga fran helhet till detaljer. | tabeller
presenteras forst tabellhuvud med kolumner och radrubriker. Det ar upp till
inldasaren att avgéra om tabellen ska lasas radvis eller kolumnvis. For att
bibehalla sammanhanget kan kolumn- och radrubriker behdva upprepas. Mycket
enkla tabeller av listkaraktar kan dock ldsas l6pande.

| vissa bocker ingar tabeller som exempel pa hur man kan redovisa information.
Har ar tabellens enskilda varden ointressanta och en 6versiktlig kommentar av
tabellens utformning ar tillracklig.

3.15 Symboler, formler, programkod m.m.
Inldasaren bor informera om hur symboler, formler, programkod med mera
behandlas. Informationen ges forsta gangen dessa forekommer i texten.

| programkod anges ny rad, Observera att det vid inlasning av programkod ar
viktigt att alla tecken anges, daven punkter och mellanslag.

| vissa bocker finns det bilder som illustrerar ett programs granssnitt. Dessa
bilder ska endast kommenteras oversiktligt.

3.16 Avannons

Det finns ingen rubrik for avannons men inldsaren skall anda avsluta inldsningen
med: Hdr dr talboken slut alt. This is the end of the talking book.
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4. Talbok med text

For talbok med text galler samma riktlinjer for inlasning som for talbok med
nagra tillagg och forandringar. Dessa anges i avsnitt 4.1 — 4.5 nedan.

4.1 Inlasning av talbok med text

Materialet som ska lasas in skickas fran bestallaren som en DTBook-fil och ska
lasas in utan tillagg och andringar. Bestallaren anger om inldsare ska ldsa in mer
text &n vad som &r uppmarkt. Om inldsare uppmarksammar nagot inslag som ej
ar uppmarkt och som ar viktigt for forstaelse av texten ska inldsare kontakta
MTM. Ytterligare tillagg forekommer enligt avsnitt 4.5 nedan. Kontakta alltid
MTM vid tveksamheter.

4.2 Synkronisering

Inldsning och synkronisering av text och tal sker samtidigt genom att man flyttar
fram en markdr vid varje synkroniseringspunkt under pagéende inldsning. Vid
inldsning av Talbok med text dr det viktigt att inldsningen sker pa ett naturligt sétt
och inte blir paverkad av navigering mellan textavsnitten pa skarmen.
Synkronisering sker pa meningsniva, radniva eller styckesniva. For vissa
lastraningsbocker med langsam ldshastighet kan dock synkronisering pé ordniva
bli aktuell.

4.3 Kapitel utan rubrik

Da kapitelrubrik saknas i den tryckta boken skapas en rubrik i talboken med
kapitlets tre forsta ord. Dessa ord ska inte ldsas in eftersom de upprepas i den
I6pande texten, i stéllet ar det viktigt att nagon sekunds tystnad spelas in kopplat
till rubriken.

4.4 Paannons och Information om talboken
Paannons och Information om talboken ingar i DTBook-filen.

Producenten ska skriva in producentens och inldsarens namn i de falt som har
lamnats tomma inom hakparentes i Paannonsen och Information om talboken.

| de fall bokens verksunderlag ar en e-bok som saknar information om
sidnummer ska texten som anger sidantal ersattas med informationstexten:

Talboken saknar sidnumrering eftersom den dr inldst fran en e-bok som saknar
uppmdirkta sidor.

4.5 Bildbeskrivningar

Texten for bildbeskrivningar ska skrivs av bildbeskrivningsleverantor och ingar i
talboken som text och ljud. Eftersom detta kan utfoéras pa olika satt ar det
leverantéren som anger vad inldsaren ska gora.
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4.5.1 Produktion av talbok utan bildbeskrivningar

| de fall MTM har valt att producera en Talbok med text utan bildbeskrivningar
anges detta vid bestallning av inldasning.

Vid bestallning av Talbok med text som ej innehaller bildbeskrivningar ska text
nedan pa svenska eller engelska inga i “Information om talboken”:

Bilderna i denna talbok dr inte beskrivna. Om du behéver bildbeskrivningar kan
dessa ldsas in i efterhand. Kontakta dd Myndigheten for tillgéngliga medier:
talbokskvalitet@mtm.se

There are no descriptions of the images in this talking book. If you need
image descriptions please contact the Swedish Agency for Accessible Media,
MTM: talbokskvalitet@mtm.se

Observera att eventuella bildhdnvisningar som ingdr i texten ska ldsas upp
eftersom bildbeskrivningar kan bestéllas av efterféljande lantagare.

Om MTM ej angett nagot annat ska bildtexter lasas, men text i bilder ska endast
lasas upp nar inldsaren gér bedomningen att det behovs for forstaelse av
sammanhanget. Kontakta MTM vid tveksamma fall.

4.6 Inlasarens tillagg vid lasning av talbok med text

Det finns ett antal inslag i talbocker med text for vilka inldsaren ska lasa in mer
information an vad som finns i texten.

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 stavning (vid tveksamma fel kontaktas MTM)

Notreferens (Representeras som upphojt tecken antingen asterisk/er eller siffra i
rod ram med egen synkroniseringspunkt):

Not (nr)
(engelska) Note (nr)
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Not (Aterges inuti en streckad ruta.):
Not (nr) ... Slut pa noten
(engelska) Note (nr) ... End of note

Glom inte att |dsa notnumret. Om det &ar en Iang not anges detta innan noten
lases.

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 i 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 innehall rutan har, exempelvis for faktaruta lases Faktaruta ...
Slut faktaruta, for parallell text |ases Parallelltext... Slut parallelltext.

For engelska bocker lases Sidebar ... End of sidebar for alla ovanstaende inslag.

Blockcitat (Aterges som indraget stycke med kursiverad text):
Citat... Slut citat

(engelska) Quote... End of quote

Tabell:
Tabell ... Slut tabell
(engelska) Table ... End of table

OBS! Om tabellen har en bestamning ovan eller under tabellen (till exempel
Tabell 15,) lases: Tabell 15...Slut tabell
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Romersk numrering:

For sidnummer lases:

Romersk siffra, sidan X

(engelska) Page, Roman Numeral, X
For listpunkter lases:

Romersk siffra, X

(engelska) Roman numeral, X

Sidnummer:
Sidan X
(engelska) Page X

Listor (numrerade och onumrerade listor, punktlistor, register,
litteraturforteckning och liknande)

Listor lases som de anges i file-set, utan nagra tillagg:

Lista... slut lista
(engelska) List ... End of List

Om en lista ar valdigt kort, om flera korta listor foljer pa varandra eller om listan
ar en del av en sammanhangande mening kan lasningen av Lista ... slut lista utga.
Beddmningen bor ta hdansyn till om lasningen av Lista ... slut lista blir vasentligt
storande och forsvarar lyssnarens mojlighet att félja med i texten. Vid osdkerhet
kontakta MTM.

4.7 Facklitteratur for seende

Facklitteratur for seende utgors av rikt illustrerade fackbocker dar bilderna
innehaller vasentlig information som ar svar att aterge i en bildbeskrivning och
dar talboken foérutsatter att lasaren foljer med i den tryckta boken. Inldsaren gor
inga bildbeskrivningar utan hanvisar till bilderna i boken.

Inldsaren ska inte kommentera bilderna utan vagleda pa uppslaget och hanvisa
till dem, eftersom lasaren forutsatts titta i boken medan hon/han lyssnar pa
talboken. Bildtexterna lases alltid. Om det finns text i en bild eller inldsaren av
andra skal refererar till en bild skall inldsaren beskriva vilka bilder som finns pa
sidan sa att lasaren |att kan orientera sig pa uppslaget och veta vilken bild som
behandlas.

| bade vuxen- och barnbocker lases sidnummer.
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4.8 Talbok for lastraning
Talbok for lastréning lases i tva hastigheter.

Den forsta versionen lases i normal hastighet.

Den andra versionen lases langsamt och tydligt och ord for ord. Langa och svara
ord ldses langsammare &n korta ord, dock far sammanhanget i texten inte ga
forlorat.

Paannons, information om talboken, baksidestext, forord och avannons lases i
normal hastighet i bada versionerna.

Det ar viktigt att den forsta frasen i respektive version innehaller information om
titel, forfattare och inldasningshastighet.

Inldsare av talbocker for lastraning ska vara godkand for denna typ av inldsning.

5. Att tank pa vid korrekturlyssning

Manga inldsningsfel av typen att odnskat ljud kommer in i inspelningen uppstar i
samband med att inldsaren tar paus, till exempel vid kapitlets slut. Det ar en god
idé att be korrekturlyssnaren vara extra uppmarksam vid kapitelévergangar.

Om korrekturldsaren konstaterar att inldsaren har gjort tillagg till innehallet i
texten som inte ar i enlighet med MTM:s riktlinjer ska detta anges i
korrekturrapporten med tydlig definition av var i boken denna felaktighet finns.
Rubriken i denna anmarkning ska vara Narrator. Observera att inga andra
korrekturfel ska ha denna rubrik, som till exempel felldsning, omtagningsfel,
missljud och liknande.

6. Leverans av bestalld produktion

Bestalld produktion levereras till MTM som en “arbetsmaster”. Arbetsmastern
utgdrs av en valid Talbok eller Talbok med text. Talboken skall vara valid enligt
DAISY 2.02 specifikationen:

http://www.daisy.org/z3986/specifications/daisy 202.html

Observera att teckenuppsattningen ska vara utf-8.
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