INSTRUKTIONER FOR

Titelblads-
katalogisering

N

Oppna Bokmarkesmenyn genom at
klicka pa bokmérkessymbolen, sé kan du
navigera direkt till rétt omréde.
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Katalogisering i flera nivaer

Katalogisering/beskrivning i flera nivaer - praxis i BURK

Det finns tva olika typer av beskrivning i flera nivaer: seriella resurser och flerbandsverk.Utmérkande i
BURK ér att de bestar av en huvudpost med en eller flera delposter. I vissa lokala kataloger kan dessa pos-
ter slds samman och uppfattas da som en post.

I 6vrigt dr seriella resurser och flerbandsverk helt visensskilda och katalogiseras enligt olika regler.

Vad menar vi med periodika/seriella resurser?

I formella ssmmanhang talar vi om Fortlopande resurser. Dessa delas upp i seriella och integrerande
resurser.

Med integrerande resurser avses framfor allt 16sbladspublikationer, fortlépande webbplatser och data-
baser. Resten dr seriella resurser eller enligt tidigare sprakbruk: periodika.

Definition (enligt KRS, bilaga D, Ordforklaringar):
En seriell resurs dr en publikation som kdnnetecknas av att den ges ut i pa varandra f6ljande delar med
numerisk eller kronologisk beteckning och dr avsedd att fortsittas utan faststélld avslutning.

Foljande typer av publikationer rdknas som seriella:

¢ dagstidningar

* tidskrifter

* drsbocker

e arsberdttelser (t ex ett foretags arsredovisning)

¢ protokoll (t ex Kommunstyrelsens protokoll)

e rapportserier (t ex Skolverkets rapport)

¢ handlingar frdn institutioner (t ex Prastmotet i Véxjo)

* monografiserier (t ex Statens offentliga utredningar)

¢ kataloger (t ex skolkataloger, telefonkataloger, auktionskataloger)

Klassning
En seriell resurs far i princip alltid parentestilldgget (p) i katalogsignaturen. Undantag dr avdelningarna Bd
(allméinna tidskrifter och allménna serier) och A (tidningar) som i sig #r seriella.

Exempel pa numeriska/kronologiska beteckningar
En seriell resurs far i princip alltid parentestilldgget (p) i katalogsignaturen. Undantag dr avdelningarna Bd
(allméinna tidskrifter och allménna serier) och A (tidningar) som i sig #r seriella.

Nr 1 (numeriskt)
2008 (kronologiskt)
Arg. 10(2008)

Vol. 20(2009): no. 4

Uppl. 2

Utg. 3

Ed. s o
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Katalogisering i flera nivaer

Vid katalogisering av tidskrifter dr det vanligt att upprétta en argangspost som géller for samtliga nummer
ett visst ar. Ex: Teknikens vérld. Arg. 62(2009)

Om tidskriftens nummer har egna deltitlar (t ex Vdrldspolitikens dagsfragor, Pockettidningen R) kan man
dven ldgga upp en post for respektive nr. Ex: Vdrldspolitikens dagsfragor. 2008: 9. Sirbo eller sambo?

Vissa publikationer saknar kronologisk beteckning och har endast I6pande numrering. Ex: Filmkonst. Nr
106

Vill man ha en ”argidngspost” till en tidskrift med I6pande numrering 16ser vi det genom att skapa en post
dér vi anger fOrsta och sista numret det dret. Ex: Filmkonst. Nr 106-112

OBS! Parallella numreringar aterges aldrig i delposter!

Oversiktsposter

I BURK forekommer dven s.k. 6versiktsposter. Dessa saknar numerisk/kronologisk beteckning och maste
kompletteras av biblioteket med pregnant information, t. ex. Finns fran 1999, Sparas 5 ar.

Eftersom 6versiktsposterna inte &r tidsbundna fran borjan kan de med foérdel anvdndas i t ex en tidskrifts-
modul f&r ankomstregistrering. De kan &ven vara praktiska att anvdnda for en storre svit som inte lanas ut.

Lépande argdangsposter

Med 16pande drgang menas innevarande dr. En post i katalogen med denna bendmning betyder att bib-
lioteket har tidskriften/tidningen i &r” och hela tiden gallrar féregdende ars nummer. Posten dr sdlunda
daterad - jamfor oversiktsposten som inte syftar pa nagon speciell tidsperiod.

Lopande argang brukar framfor allt anvindas for dagstidningar och tidskrifter av flyktig karaktér. Fordelen
med en 16pande drgangspost dr att den inte behver fornyas ar efter ar, den giller hela tiden.

Lokalt sammanbundna verk

Om biblioteket lokalt bundit ihop flera drgangar av samma tidskrift uppréttas en katalogpost enligt biblio-
tekets Onskemal. Ex: Svenska fornminnesféreningens tidskrift. Bd 11/12(1902/1905).
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Katalogisering i flera nivaer

Vad menar vi med flerbandsverk?

Definition (enligt KRS, bilaga D, Ordforklaringar):
Flerbandsverk dr en monografi som ir avslutad eller avses att avslutas med ett bestimt antal delar.

Ex:

Nationalencyklopedin. Bd 1-bd 20 (20 volymer)

Bonniers vérldshistoria. 1-21 (21 volymer)

Var svenska flora i firg. D. 1-d. 2 (2 vol.)

Svenska akademiens ordbok. Bd 1- (bdrjade utges 1898 och kommer att avslutas med
bokstaven O)

Lokalt sammanbundna verk
Om biblioteket lokalt bundit samman tva eller flera delar i ett flerbandsverk katalogiseras den forsta delen
i volymen med information om &vriga delar i en lokal anmérkning.

Ex:
Jerusalem / Selma Lagerldf. 1: I Dalarne.
Bibl:s ex. ssmmanbundet med: 2 : I det heliga landet
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Bocker (svartskrift)

Vid kopiering av titelsida for katalogisering bor utdver titelsidan @ven dess baksida kopieras om dédr finns
text som dr relevant for katalogiseringen samt medfdljande CD-skivor.

Aven omslaget kan kopieras om dir finns uppgifter som ir relevanta for katalogiseringen.

De uppgifter vi behover for en sa korrekt katalogisering som mdajligt listas hdr nedan. Om man tréffar pa
nagon eller nagra av dessa uppgifter nagonstans i publikationen, bér man kopiera dem.

titel (dven rygg - eller omslagstitel om den skiljer sig fran huvudtiteln)

upphovsuppgift (person-, institutions- eller kongressnamn; finns uppgiften endast i férordet,
kopiera detta)

upplageuppgift (dven nytryckning; finns den ej pd kopian, ange var den hdmtats)
utgivningsort (finns den inte, skriv gdrna den férmodade orten inom klammer)
forlag

utgivningsar (finns det inte, skriv gdrna det formodade artalet inom klammer)
originaltitel

serieuppgift

ISBN eller ISSN

antal 18sa bilagor

gdrna forslag till klassificering (vid tveksamhet bifoga dven innehallsférteckning och ev. baksi-
destext)

sidantal (siffran pa den sista paginerade sidan). Rdkna opaginerat material och ange sidantalet
inom klammer, ex: <43> s. Ange varierande paginering.

illustrationer (publikationen anses som illustrerad om antalet illustrationer 4r tre eller fler; OBS!
som illustrationer rdknas kartor, diremot inte diagram, tabeller, noter). Ange typ av illustrationer
(planschblad, planschsidor).

om titeln kan katalogiseras som bdde monografi och seriell publikation, ange vilket som
féredrages.

Ange alltid:

Bibliotekets namn och organisationsnummer (d.v.s. BTJ:s kommunkod, en fyrsiffrig kod, t.ex. o101

for Stockholms stadsbibliotek)

Kontaktperson med telefonnummer/e-postadress eventuellt antal etiketter
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DVD/video

Eftersom forsta primérkilla dr filmen sjdlv maste man alltsa titta pa filmen och antingen konstatera att dir
inte finns ndgra uppgifter alls (ovanligt) och da skicka en kopia pa omslaget for katalogisering eller noga
skriva av alla f6r och eftertexter fran filmen och skicka in tillsammans med kopia pa omslaget.

Det har visat sig i praktiken att det dr enklare f6r bade biblioteket och katalogisatoren att filmen skickas
in. Vi dr vana vid tekniken att plocka fram och dven att bedoma vad som &r relevant. Det visar sig att i dom
allra flesta fall da det bara skickas in en ”titelbladskopia” maste biblioteket kontaktas for att fa inskickat
sjdlva filmen.

Om biblioteket inte vill skicka filmen observera foljande:

¢ skriv av for- och eftertexter exakt som de star pa filmen
* kopiera omslag och eventuell text pa kassetten

¢ sprak

¢ farg eller svartvit

¢ textad eller otextad

e speltid

Allméant

* ange om nagot material inte dr forlagsutgivet utan framstéllt lokalt.
* klassifikationsforslag och/eller innehdllsbeskrivning ér alltid vidlkomna!

Ange alltid:
* Bibliotekets namn och organisationsnummer (d.v.s. BTJ:s kommunkod, en fyrsiftrig kod, t.ex. o101

for Stockholms stadsbibliotek)
¢ Kontaktperson med telefonnummer/e-postadress eventuellt antal etiketter
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Elektroniska resurser

Nir det gidller publikationer pa CD-ROM eller diskett ser vi helst att ni skickar in hela materialet till oss.

Om detta inte dr mojligt vill vi ha kopia pa foljande:

CD-ROM-skivan, omslag, forpackning och eventuell handlednings forsta sidor

vi behover dessutom en utskrift/avskrift av den s.k. titelskdrmbilden (den forsta skdrmbild som
visas ndr programmet startats)

det maste tydligt framga vilka systemkrav som giller for publikationen, savil hird- som mjukva-
rukrav

det maste ocksa tydligt framga vilka 16sa bilagor som f6ljer med publikationen, samt omfdng pa
dessa bilagor (sidantal, illustrationer etc)

om publikationen dr férsedd med ISBN eller annat forlagsnummer ska detta redovisas
om det finns en sida déir olika sekundédra upphovsmén redovisas vill vi ha en kopia pa denna

ndr det géller Internet-resurser (webbplatser etc ) vill vi ha en utskrift av den aktuella titelskdrm-
bilden och en exakt Internetadress till denna

Ange alltid:

Bibliotekets namn och organisationsnummer (d.v.s. BTJ:s kommunkod, en fyrsiffrig kod, t.ex. o101
for Stockholms stadsbibliotek)

Kontaktperson med telefonnummer/e-postadress
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Kombinerat material

Exempel pa kombinerat material dr sprakkurser som ofta bestar av bok + kassett eller CD. Musiktryck +
kassett eller CD betraktas ocksa som kombinerat material. Aven andra typer av kombinationer av olika
media hor naturligtvis hit.

Skicka gédrna in hela materialet i original.
Om ni inte vill gora detta, behover vi foljande:

* kopior pad titelsidan (for komponenter i tryckt form)

* kopior pd kassett- eller skivetikett, omslag eller annan komponent med tryckt information
¢ om det finns en gemensam forpackning 6nskas dven kopia pa denna

¢ antal kassetter/skivor eller dylikt

* AV-nummer och/eller ISBN, eventuellt ISBN f&r helheten

Allmént

¢ ange om nagot material inte dr forlagsutgivet utan framstéllt lokalt
¢ var noga med att ange utgivningsort, utgivare och artal
* klassifikationsforslag och/eller innehdllsbeskrivning dr alltid vilkomna

Ange alltid:
* Bibliotekets namn och organisationsnummer (d.v.s. BTJ:s kommunkod, en fyrsiftrig kod, t.ex. o101

for Stockholms stadsbibliotek)
¢ Kontaktperson med telefonnummer/e-postadress eventuellt antal etiketter
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Ljudbocker

Vi behover foljande:

* kopior av kassett/CD och omslag (for ljudkassetter bade sjdlva kassettens bada sidor och omsla-
gets fram- och baksida) samt uppgift om ev. textbilaga. For tal pa CD giller, liksom f6r musik-CD,
att hifte som pd enkla CD-skivor dr instucket pa omslagets framsida ej rdknas som bilaga. Det gor
enbart de héften som ligger helt 16sa mitt i skivomslaget

* antal kassetter/CD
¢ speltid (for talinspelningar)
* det dr viktigt att AV-nr och/eller ISBN samt utgivningsdr syns tydligt pa kopian

¢ ange om det ror sig om AV-centralinspelade radioprogram, och skriv i sa fall av programmens pa-
och avannonser

¢ Allmint
¢ ange om nagot material inte dr forlagsutgivet utan framstéllt lokalt.
¢ var noga med att ange utgivningsort, utgivare och artal.

¢ klassifikationsforslag och/eller innehéllsbeskrivning &r alltid vidlkomna!

Ange alltid:

* Bibliotekets namn och organisationsnummer (d.v.s. BTJ:s kommunkod, en fyrsiftrig kod, t.ex. o101
for Stockholms stadsbibliotek)

¢ Kontaktperson med telefonnummer/e-postadress eventuellt antal etiketter
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Ljiudupptagningar (musik)

Den viktigaste primérkillan for ljudupptagningar dr sjdlva CD-skivan (eller grammofonskivan).

Om mdjligt, skicka gédrna in hela objektet, eftersom det underlittar katalogiseringen.

Folj annars instruktionerna nedan:

kopiera CD-skivan (eller grammofonskivan - sd att hela skivetiketten syns, fram- och baksida)
kopiera skivans omslag, bade fram- och baksida

ange dven ryggtiteln om den skiljer sig frdn Gvriga titlar (pa inspelningar av klassisk musik finns
ibland en samlingstitel pa rygg eller omslag som inte stdr pd sjdlva CD-skivan)

det dr viktigt att skivnumret syns tydligt, det star ofta pd flera stillen i killan
det dr viktigt att det klart framgdr vilka som framf6r verket/verken

det dr ocksa viktigt att innehallet pa skivan/kassetten framgar tydligt (i enstaka fall stdr det inte pa
CD-skiva eller omslag, utan endast inuti héftet)

Ange om det finns en 16s text- eller kommentarbilaga. Ta gdrna en kopia pé bilagans ”titelsida” om
det finns ytterligare uppgifter ddr som kan vara av vikt for katalogiseringen, t.ex. uppgift om vem
som skrivit librettot till en opera. Observera att det héfte som pa enkla CD-skivor &r instucket

pd omslagets framsida (omslagshifte) ej rdknas som bilaga, det gor enbart de héften som ligger
helt 16sa i skivomslaget

ange ocksd om det finns sdngtexter/parallella singtexter i textbilaga eller omslagshéfte, och i sa
fall pd vilket/vilka sprak

Ange alltid:

Bibliotekets namn och organisationsnummer (d.v.s. BTJ:s kommunkod, en fyrsiffrig kod, t.ex. o101
fér Stockholms stadsbibliotek)

Kontaktperson med telefonnummer / e-postadress eventuellt antal etiketter
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Periodika

Tidskrifter och annat periodiskt material som inte ingér i periodikapaketet katalogiseras av Periodika-aku-
ten.

Kopior pa omslag och redaktionsruta skickas till:

Periodika-akuten
Katalogisering

BTJ

221 82 Lund

Fax 046-180 125

Vi behover foljande uppgifter:

* tidskriftens titel

 utgivare (forlag)

¢ numrering och kronologisk beteckning (volymnummer, drtal m.m.)
¢ ISSN

Normalt tar katalogiseringen bara en eller ett par dagar. Material som faxas till Periodika-akuten under
dagen kan normalt katalogiseras samma dag och du kan ha posten i din katalog dagen ddrpa. Allt i viss man
beroende pa den dagliga arbetsbelastningen.

Ange alltid:

¢ Bibliotekets namn och organisationsnummer (d.v.s. BTJ:s kommunkod, en fyrsiftrig kod, t.ex. o101
for Stockholms stadsbibliotek)

¢ Kontaktperson med telefonnummer/ e-postadress
¢ Eventuellt antal etiketter eller om du vill ha marc-post

Ni kan @ven skicka titelbladsunderlag till: titelblad@btj.se
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Talbocker

Skicka gérna in materialet i original. Vi behover féljande: hela talboken samt kopior av svartskrifts-
forlagans titelblad m.fl. sidor som innehaller uppgifter som kan vara av vikt fér katalogiseringen, t.ex.
titelbladets baksida, omslag, f6rord, innehallsférteckning. Forslag pa klassificering dr alltid vilkommet.

Om ni inte har mdjlighet att skicka in talboken, behover vi foljande:

kopior av talboksemballage och kassetter/CD-R (for DAISY-talbdcker)

utgivare for talboken. Ange varifran ni hdmtat uppgiften (sigs ofta i borjan eller slutet
av talboken)

utgivningsar for talboken. Ange varifrdn ni hdmtat uppgiften (sdgs ofta i borjan eller slutet
av talboken)

kopior av svartskriftsforlagans titelblad m.fl. sidor som innehaller uppgifter som kan vara av vikt
for katalogiseringen, t.ex. titelbladets baksida, omslag, férord, innehallsférteckning

forslag pa klassifikation eller avvikande signum gentemot BTJ:s praxis

Om det inte framgar av kopiorna, behover vi uppgifter om:

inldsare

speltid

antal kassetter/CD-R (for DAISY-talbocker). Om.fl.era emballage, ange antal kassetter eller
CD-ROM per emballage

for talbok pa kassett: antal och typ av emballage: 6- eller 8-kassettsemballage,
eller kombination av dessa

for DAISY-talbok: version av DAISY-formatet

Ange alltid:

Bibliotekets namn och organisationsnummer (d.v.s. BTJ:s kommunkod, en fyrsiffrig kod, t.ex. 0101
for Stockholms stadsbibliotek)

Kontaktperson med telefonnummer/e-postadress eventuellt antal etiketter
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Musiktryck

Ibland anvénds inte titelsidan som primdrkélla utan i stdllet kan man i vissa fall anvinda omslaget eller
rubriktiteln (den titel som star 6verst pa forsta notsidan), se KRS § 5.0B1.

Om ni inte har mdjlighet att skicka in talboken, behover vi foljande:

 bifoga alltid kopia p4 titelsidan, férsta notsidan och omslag (om uppgifter hir skiljer sig fran titel-
sidan)

* om det finns CD-skiva som tillhor musiktrycket vill vi &ven ha kopia pa denna
¢ det maste klart framga vilken besittning (rOster, instrument) verket/verken dr skrivna for

¢ musiktryck dr ofta forsedda med sa kallade editions- eller plathummer. Editionsnumret star oftast
pd titelsidan eller omslaget, platnumret ddremot forekommer nederst pa varje notsida. Dessa tva
nummer ska tas med i katalogposten. Tédnk pa att vid populdrmusik star editionsnumret ofta pa
titelsidans eller omslagets baksida, t.ex: AM 376. P4 titelsidans baksida stdr ocksd ofta uppgifter
om utgivare m. m.

e det dr viktigt att kontrollera vem det dr som dr tonsittare till de olika verken i en populdrmusik-
utgava. Oftast framstélls en kdnd artist pa titelsidan sdsom varande enda upphovsman nér han/
hon kanske bara framfort verken och inte alls medverkat vid komponerandet av dem. En dylik
utgdva katalogiseras da ofta som samling med huvuduppslag pa titeln. I sddana fall vill vi veta om
det finns en eller flera kompositdrer till verken i utgavan. Om de &r tre eller firre vill vi dven veta
deras namn.

¢ om musiktrycket dr férsett med s.k. ISMN (Internationellt standardmusiknummer) ska detta ang-
es i katalogposten, liksom ett eventuellt ISBN.

* om det finns en innehallsforteckning till musiktrycket vill vi alltid att kopior pa denna bifogas sa
att den kan goras sokbar i diverse utprodukter som t ex BURK-sok.

* ange vilka sprak som férekommer, bdde sdngtexter och beskrivande sprak, eller skicka kopior som
visar detta.

Ange alltid:

¢ Bibliotekets namn och organisationsnummer (d.v.s. BTJ:s kommunkod, en fyrsiffrig kod, t.ex. o101
for Stockholms stadsbibliotek)

* Kontaktperson med telefonnummer/

* e-postadress eventuellt antal etiketter.
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