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Bevorzugte Informationsquellen bei Ressourcen, die aus einer oder mehreren Seiten, Blattern, Karten o0.4. bestehen (z.B. gedrucktes Buch, Atlas, Fo-

tografien auf Mikrofilm, PDF-Datei eines Textes):

- die Titelseite (das Titelblatt, die Titelkarte 0.8.)

- bei Landkarten die gesamte Ressource. Falls keine Titelseite vorhanden ist verwendet man Einband, Hulle, Schutzumschlag

- bei zwei gleichartig gestalteten Titelseiten in unterschiedlichen Sprachen verwendet man die Variante, die dem Text des Inhalts in der Ressource entspricht.
Im Zweifelsfall nimmt man die erste Titelseite.

- bei einem Wendebuch wahlt man eine beliebige Titelseite

- andere, zur Vorlage gehérende Informationsquellen

- von Quellen auf3erhalb der Vorlage. Diese Angaben werden dann in eckige Klammer gesetzt.



Die Umsetzung der bibliografischen Beschreibung nach RDA in BibliothecaPlus

Feldname

Vorgang / Eingabe

Maske KURZAUENAHME

Identifikator (ISBN)

ISBN-Zus./Preis

Geistiger Schopfer

Eintrag der "International Standard Book Number”. Bindestriche konnen bei der Eingabe weggelassen werden; dies funktioniert jedoch
nur, wenn die Landergruppe nur aus einer Zahl besteht.

- Ist in der Vorlage sowohl eine richtige als auch eine fehlerhafte ISBN angegeben, wird hier die richtige Nummer erfasst. Die fehlerhaf-
te ISBN wird in der Maske TITEL/BEIF. unter ,Weitere Angaben“ eingetragen.

- Statt einer ISBN kann auch eine ISMN (,International Standard Music Number®, z.B. ,M-2306-7118-7“) eingegeben werden. Diese ist
u.a. enthalten in gedruckten Musikpublikationen wie z.B. Partituren, jedoch weder in Musikbtichern, die eine ISBN enthalten, noch bei
Tontragern und Bildtontragern.

Mit ,ISBN-Zusatz® ist die Bindeart gemeint. Hier erfolgt keine Eintragung.
(Verfasser) Bis zu drei geistige Schopfer kénnen eingetragen werden. Gibt es mehr als 3 geistige Schopfer, so wird nur der erste

eingetragen. Die Lebensdaten der geistigen Schopfer werden im Feld Zeit/Tatigkeit in der Registerkarte Eigenschaften eingetragen.
Findet man in der Ressource oder in der Deutschen Nationalbibliothek keine Lebensdaten, so werden keine eingetragen.

Begriff des geistigen Schdpfers: Ein geistiger Schopfer ist eine Person, Familie oder Kérperschaft, die ein Werk geschaffen hat. Nicht nur Autoren fallen unter

den Begriff des geistigen Schopfers, sondern z.B. auch Komponisten, Architekten oder Maler.

Mehrere geistige Schépfer: Es kann mehrere geistige Schopfer geben (mehr als drei). Diese miissen im Team zusammengearbeitet haben, auch wenn sie

unterschiedliche Funktionen haben oder der Anteil am Werk unterscheidbar ist. Z.B. bei Bildbanden, die in Zusammenarbeit eines Bild-
und eines Textautors entstehen sind Bildautor und Textautor geistige Schopfer.

Zusammenstellender als geistiger Schopfer: Wenn eine Person, Familie oder Kérperschaft durch Selektieren, Zusammentragen und Editieren von
Informationen und Daten ein neues Werk schafft (z.B. mit einer Bibliographie oder einem Werkverzeichnis).

Herausgeber: Eine Person, Familie oder Kérperschaft ist Herausgeber, wenn sie den Inhalt Uberarbeitet oder erlautert (z.B. Einleitung, Anmerkung) oder indem
sie Werke oder Teile von Werken von einem oder mehreren geistigen Schopfern auswahlt und zusammenstelit.

Verantwortlichkeitsangabe: (Verf.-Angabe)

Entsprechend der Vorlage (=Titelseite) werden alle genannten Personen (geistige Schopfer und Mitwirkende, das sind Personen, die in
der bevorzugten Informationsquelle genannt sind und die zur Realisierung der Ressource einen wichtigen Teil beigetragen haben, z.B.

Herausgeber, lllustrator, Ubersetzer, Ausfiihrender, Schauspieler, Sanger, Dirigent, Erzéhler, Verfasser von erganzendem Text) einge-
tragen und zwar in der im Medium vorgegebenen Reihenfolge. Alle in der Verantwortlichkeitsangabe angegebenen Personen sind tber
Stichwort suchbar. Die Verantwortlichkeitsangabe wird der gleichen Quelle ibernommen wie der Haupttitel.



Feldname

Vorgang / Eingabe

Haupttitel (Titel)

- Verantwortlichkeitsangaben werden vorlagegeman lbertragen

- eine Verantwortlichkeitsangabe sollte nicht gekirzt werden

- Angaben von akademischen Titeln wie Prof. oder Dr. sowie Tatigkeitsorte einer Person werden auch tibernommen

- einzelne Personen, Familien, Kérperschaften innerhalb einer Angabe werden durch Komma getrennt, falls es keine verbindenden
Wendungen oder andere Satzzeichen in der Informationsquelle gibt. Zur Verdeutlichung von Zusammenhéangen kénnen jedoch auch
andere Satzzeichen wie Klammer oder Semikolon verwendet werden

- Akronyme und Initialen werden ohne Leerzeichen geschrieben, aber nur beim Ubertragen von Titeln und Verantwortlichkeitsangaben.
Achtung: bei bevorzugten und abweichenden Namen von Personen werden Leerzeichen gesetzt

- Nominalphrasen, das sind einleitende Wendungen mit einem Substantiv, gehoren zur Verantwortlichkeitsangabe, z.B. ,eine Anleitung
von Peter Bach®

- bei der Erfassung mehrerer Verantwortlichkeitsangaben (z.B. geistiger Schépfer und Herausgeber) gilt fir die Reihenfolge der Erfas-
sung, die Reihenfolge, das Layout oder die Typografie der Informationsquelle. Mehrere Verantwortlichkeitsangaben werden mit Leer-
taste Semikolon Leertaste voneinander getrennt

Eingabe des Haupttitels.

- der Haupttitel sollte der bevorzugten Informationsquelle entnommen werden

- beim Erfassen des Titels werden offensichtliche Tippfehler korrigiert

- falls ein Teil des Haupttitels typografisch abgesetzt ist, wird trotzdem die gesamte Angabe als Haupttitel erfasst, sofern die Teile
grammatikalisch miteinander verbunden sind

- GroR3- und Kleinschreibung gemafR normalem Gebrauch der jeweiligen Sprache

- bewusst ungewodhnliche GroR-/Kleinschreibung wird in Titeln exakt Ubernommen, h&ufig bei Eigennamen oder Marken

- Symbole und andere Zeichen werden, soweit es technisch méglich und sinnvoll ist, gemaf der Informationsquelle wiedergegeben.
Das gilt auch bei Symbolen fur Trademarks.

- typografische Zeichen, die keine Interpunktionszeichen sind, z.B. Mediopunkte oder Pipes werden durch geeignete Interpunktionszei-
chen ersetzt. Bsp.: Bildung | Technik | Innovation — Bildung, Technik, Innovation

Bei in leichter bzw. einfacher Sprache geschriebenen Ressourcen, werden Mediopunkte oder andere Zeichen Ubertragen, wenn diese
innerhalb von Wartern verwendet werden, um die Lesbarkeit zu verbessern. Bsp.: Bundestags-Wahl 2021 (Veroéffentlichung in leichter
Sprache) - Bundestags-Wahl 2021.

- Jahres- oder Datumsangaben, die am Anfang oder Ende stehen, werden in der Regel als Teil des Haupttitels erfasst, sofern sie nicht
z.B. kleiner gedruckt als Titelzusatz prasentiert werden

- Bis-Striche zwischen den Jahreszahlen werden ohne Leerzeichen davor und dahinter geschrieben. Bsp.: 1970-1972. Zur Verbesse-
rung der Lesbarkeit kbnnen ausnahmsweise Leerzeichen gesetzt werden, insbesondere wenn vor oder hinter dem bis-Strich ein gan-
zes Wort steht. Bsp.: 13. Januar - 30. April 2019

- Gedankenstriche werden mit Leerzeichen davor und danach erfasst — fehlende Leerzeichen werden ergénzt

- zwischen einzelnen Buchstaben oder Initialen werden keine Leerzeichen erfasst. Vorhandene Leerzeichen werden weggelassen

- manchmal ist der Name einer verantwortlichen Person, etwa des Verfassers (z.B. ,Eichendorffs gesammelte Werke®) oder Sprechers
(z.B. ,Rufus Beck liest Michael Ende, Die unendliche Geschichte®) grammatisch fest in den Haupttitel integriert. Er wird dann als dessen
Teil angesehen. Zusatzlich sollte ein abweichender Titel ohne den Namen erfasst werden



Feldname

Vorgang / Eingabe

Titelzusatz

- bei fremdsprachigen Titeln (z.B. englischen, italienischen und ladinischen Biichern wird nur der Anfangsbuchstabe im Titel gro3ge-
schrieben. Das hei3t: Kleinschreibung, auRer bei Eigennamen, geographischen Begriffen, Sprachbezeichnungen ..., entsprechend den
Regeln der jeweiligen Rechtschreibung

- Angaben wie eine Versionsnummer oder ein Jahr, die den Stand einer Software benennen, werden als ein Teil des Haupttitels behan-
delt, wenn dies durch das Layout als naheliegend erscheint. Erscheint eine Versionsnummer ohne eine Bezeichnung wie ,Version* so
kann diese erganzt werden: [Version]. Wird die Versionsnummer aufgrund der Gestaltung nicht als Teil des Haupttitels angesehen, so
wird diese Angabe als Ausgabezeichnung erfasst.

- Wérter, die nur als Einleitung zum eigentlichen Titel dienen, werden weggelassen. Z. B. ,ABC prasentiert ...“ oder ,Willkommen zu ...*
- ein vorhandener Alternativtitel (das ist der zweite Teil eines Haupttitels, der aus zwei Teilen besteht, die mit einem Wort wie ,oder®
verbunden sind) wird als Teil des Haupttitels angesehen. Das erste Wort eines Alternativtitels wird gro3geschrieben

- Bestimmte und unbestimmte Artikel missen ausgegrenzt werden (falls erforderlich, manuell mit F5). Keine Ausgrenzung erfolgt bei
Prapositionen wie ,An, ,Mit".

- Beispielhafte Wiedergabe von Artikeln vor Substantiven, die mit Vokal beginnen: ,~L‘- orchetta (Leerzeichen nach dem zweiten Aus-
grenzungszeichen!)

Eintrag des Zusatzes zum Hauptsachtitel. Er muss vorrangig der gleichen Informationsquelle entnommen werden wie der Haupttitel. Es
werden alle Titelzuséatze eingetragen. Es kdnnen auch Titelzusatze von anderen Quellen innerhalb der Ressource, auf denen der
Haupttitel oder eine Variante davon genannt ist, Utbernommen werden, wenn dies fir die Identifikation als wichtig angesehen wird. st
ein Titelzusatz aus einer anderen Quelle innerhalb der Ressource der einzige Titelzusatz, muss dieser iUbernommen werden.

- keine Ausgrenzung bei Artikeln am Anfang

- Titelzusétze beginnen mit einem Kleinbuchstaben

- Angaben wie ,mit 20 Tabellen* werden weggelassen

- mehrere Zuséatze werden hintereinander in das Eingabefeld eingetragen (Trennung durch Leerzeichen Doppelpunkt Leerzeichen)

Die Veroffentlichungsangabe besteht aus den drei Elementen Erscheinungsort, Verlagsname und Erscheinungsdatum.

Verlagsname (Verlag)

Eingabe des Verlagsnamens.

- der Verlag sollte immer der gleichen Informationsquelle enthommen werden wie der Haupttitel

- man kann ihn auch aus anderen Quellen innerhalb der Ressource ermitteln

- es gelten die Regeln der Grof3-/Kleinschreibung. Namen werden grof3geschrieben.

- ist der Verlagsname nicht in der Ressource angegeben, dann ermittelt man ihn in externen Quellen. Der Verlagsname muss dann
eckig geklammert werden

- kann man den Verlagsnamen auch nicht in externen Quellen finden, dann schreibt man [Verlagsname nicht ermittelbar]
- der Verlagsname wird Ubertragen, wie er auf der bevorzugten Informationsquelle steht

- bewusst ungewdhnliche GroR3-/Kleinschreibung wird lbernommen

- fehlende Bindestriche werden nicht ergénzt

- Zusétze wie GmbH bleiben erhalten

- es wird nur ein Verlag angegeben. [u.a.] wird nicht mehr verwendet.



Feldname

Vorgang / Eingabe

Erscheinungsort (Ort)

- das Wort Verlag wird nicht abgekirzt

- ist der Verlagsname nicht ermittelbar, erfasst man den Vertriebsnamen, bzw. den Herstellernamen

- bei Nichtbuchmedien ist es oft nicht leicht zu erkennen ob es sich um einen Verlag oder um einen Vertrieb handelt. Es wird dann im
Zweifelsfall angenommen, dass es sich um einen Verlag handelt

Wird nicht eingetragen.

Erscheinungsdatum (Jahr)

Aufl.

Umf.

Eingabe des Erscheinungsdatums.

- das Erscheinungsdatum soll derselben Quelle entnommen werden wie der Haupttitel, evtl. kann auch eine andere Quelle aus der
Ressource benutzt werden

- lasst sich das Erscheinungsdatum in der Ressource nicht ermitteln, dann kann man auch externe Quellen heranziehen. Dieses muss
dann mit eckigen Klammern gekennzeichnet werden

- es sollte immer ein Erscheinungsdatum angegeben werden, auch wenn es nur ungefahr angegeben werden kann

- das Copyright-Datum, das Vertriebsdatum und das Herstellungsdatum (in dieser Reihefolge) kbnnen auch herangezogen werden. Da
sie als ermitteltes Erscheinungsdatum gelten, missen sie eckig geklammert werden. Wichtig ist, dass sich diese Datumsangaben auch
auf die vorhandene Ausgabe beziehen

- sind mehrere Copyright-Jahre angegeben, nimmt man das jlingste

- Zahlen-, Ziffern- und Druckleisten gehéren zur Herstellungsangabe. Von dort enthnommene Daten kdnnen nur als ermitteltes Erschei-
nungsdatum berticksichtigt werden

- man kann auch das Erscheinungsjahr aus der Datierung des Vorworts ermitteln

- notfalls wird das Erscheinungsjahr geschatzt. Bsp.: [20037]

- falls in der Ressource zum Jahr der Monat oder sogar das Tagesdatum stehen, dann wird dies ebenfalls tbernommen

- das Erscheinungsdatum wird stets in arabischen Ziffern angegeben. Auch als Wérter ausgeschriebene Jahre werden in arabische Zif-
fern umgesetzt

- dem Copyright-Datum entspricht bei Ton- und Musikaufnahmen das Phonogramm-Datum

- Jahresangaben bei einem Nachdruck werden nicht beriicksichtigt

Wird nicht erfasst.

Hier werden der gesamte Kollationsvermerk (Seitenzahlen und lllustrationsvermerk, getrennt durch Leerzeichen Doppelpunkt Leer-
zeichen) sowie vorhandene Beilagen (getrennt durch Leerzeichen Pluszeichen Leerzeichen) eingetragen.

Seitenzahlen:
- fur die Umfangsangabe nimmt man die letzte gedruckte Zahl
-,Seiten” wird ausgeschrieben



Feldname Vorgang / Eingabe
- bei mehreren Zahlungen wird von jeder Zahlung jeweils die letzte gedruckte Zahl angegeben. Diese werden mit Komma getrennt.
- nicht gezahlte Seiten innerhalb eines Buches werden ignoriert, sofern es sich nicht um umfangreiche Teile handelt. Handelt es sich
um umfangreiche Teile, werden die nicht gezéhlten Seiten gezahlt oder geschatzt. Bsp.: circa 300 Seiten
- nicht gezahlte Seiten z.B. bei Bilderblchern werden mit der gezahlten Seitenzahl und ,ungezahlte Seiten“ angegeben. Bsp.: 24 unge-
zéhlte Seiten
- werden bei einer Z&hlung rémische Kleinbuchstaben verwendet, so wird das auch bernommen
- nur auf einer Seite bedruckte Seiten werden als Blatter gezahlt
- bei Biichern mit geteilten bzw. gefalteten Seiten (vor allem Kinderbucher) wird jede Seite einfach gezahlt
- lose Blatter in einer Mappe oder in einem Behaltnis: z.B. ,1 Mappe (24 Seiten)” oder ,1 Behéltnis (30 Seiten, 5 Blatter)*
Illustrationsvermerk:
- flr den lllustrationsvermerk werden auch die Umschlaginnenseiten eines Buches beriicksichtigt
- lllustrationen werden ausgeschrieben und es wird auch nur noch der Begriff ,lllustration” bzw. ,lllustrationen” fir jede Art von Grafik ...
verwendet
Beilagen: (Beilagen oder Begleitmaterial)
- lose Beilagen werden im Anschluss an den Kollationsvermerk nach Leerzeichen Pluszeichen Leerzeichen angefiigt (Pluszeichen
muss manuell eingegeben werden, da Steuerungszeichen fir Ausleihhinweis)
- die Anzahl der Beilagen wird immer angegeben, egal ob es sich nur um eine oder mehrere handelt; mehrere Beilagen werden durch
Komma Leerzeichen voneinander getrennt
- das Begleitmaterial kann sich auf den Umfang beschranken, z.B.: 1 CD-ROM, 2 CDs, 1 Lupe, 1 USB-Stick
- das Begleitmaterial als Textressource wird genau beschrieben, z.B.: 1 Beiheft, 1 Loésungsheft, 1 Installationsanleitung, 1 Tourenfihrer;
in Klammern wird die Seitenzahl angegeben z.B.: 1 Beiheft (13 Seiten)
- Vorlagebogen bei Bastelheften: Wenn es sich um zwei zweiseitige Bogen (also um vier individuelle Vorlagen) handelt, wird als Beila-
gebezeichnung trotzdem ,2 Vorlagebdgen® angegeben, da die physische Anzahl wichtig ist (z.B. fur die Ausleihe). Auf einen
Eintrag als Zusatz zum Hauptsachtitel wird verzichtet. Klarsichtfolien, in denen die Vorlagebdgen manchmal stecken bzw. nach dem
Herausldsen gesteckt werden kdnnen, werden nicht als Beilage angegeben
- hat das Begleitmaterial einen eigenen aussagekraftigen Titel, so kann er als abweichender Titel erfasst werden
- IMD-Typen vom Begleitmaterial werden nicht berlcksichtigt
- fest mit der Ressource verbundene Zusatzmaterialien gelten als Bestandteil der Ressource und nicht als Begleitmaterial

Reihe Eingabe des Reihentitels (linkes Feld) und der Zéhlung (rechtes Feld) in die obere Zeile.

Eingetragen werden 1. inhaltliche Reihen, auch ohne Z&ahlung
2. Hauptreihen mit Zahlung
3. Unterreihen mit Z&hlung, dann muss auch die Hauptreihe eingetragen werden.



Feldname

Vorgang / Eingabe

- in den vorgesehenen Feldern kdnnen maximal zwei Reihen und eine Unterreihe zur ersten Reihe angegeben werden. Eine eventuell
vorhandene Unterreihe zur zweiten Reihe muss im Feld fir die 2. Reihe mit Leerzeichen Doppelpunkt Leerzeichen an die zugehdrige
Hauptreihe angeschlossen werden.

- die Zahlung der Vorlage Gibernehmen

- fur die Zahlen gilt: romische Ziffern werden in arabischen Ziffern erfasst. Zahlen, die als Worter geschrieben sind, werden als Ziffern
erfasst. Ordinalszahlen als arabische Ziffern und nach der Rechtschreibung der jeweiligen Sprache erfassen. Beispiele:

Informationsquelle Erfassung
1 1

Bd. 1 Bd. 1

Band 1 Band 1
Band V Band 5

1st volume 1st volume
Second volume 2nd volume

Anmerkungen (Fu3note) Bei mehrsprachigen Biichern wird hier eingetragen in welchen Sprachen der Text vorliegt. Beispiel: Text deutsch und englisch.

Annotation

Maske SYSTEMATIK

Systematik / Notation

Mediengruppe

Interessenkreis
(= gelber Themenkreis)

Werden nicht eingetragen.

Entweder Erfassung der Notation gemal der "Einheitssystematik fur Sudtiroler Bibliotheken” (ESSB) oder der Interessenkreise.

- Gewlnschte Notation (bzw. deren Beginn, z.B. ,Li“) in die rechte obere Zeile hinter dem Registersymbol eingeben. Das Register
klappt automatisch auf und erlaubt eine Ubersicht iiber die maglichen Notationen. Es wird i.d.R. nur eine einzige Notation vergeben.
- Ubernehmen der Notation in den Mediensatz durch Klick auf den Doppelpfeil nach links. Diese Notation erscheint dann spéter auch
automatisch im Feld ,Standort / Signatur” im Exemplardatensatz.

WICHTIG! Pflichtfeld! Auswahl der passenden Mediengruppe.

Vergabe von Themenkreisen bei Belletristik:

- bei italienischer erzahlender Literatur (Kinderblcher, Jugendbiicher, Romane) wird kein Themenkreis vergeben.

- Themenkreise fur fremdsprachige Biicher werden in der jeweiligen Sprache eingegeben (italiano, francgais, English etc.)

- die Themenkreise ,Erstes Lesealter” und ,,Grol3druck” werden nur eingegeben (i.d.R. als zweiter IK), aber nie geklebt (auch nicht als
erster Themenkreis). Falls ein inhaltlicher Themenkreis passt, so wird dieser vergeben und geklebt.

- Comics erhalten grundséatzlich nur den Themenkreis ,Comic®. Es wird kein zusatzlicher Themenkreis fir andere Inhalte vergeben.

- die Themenkreise ,Weihnachten® und ,,Ostern” werden eingetragen und aul3er bei Bilderblichern auch geklebt.

- gegebenenfalls wird (auch bei Sachblichern) der Themenkreis ,Tirolensie® vergeben. Bei Blichern mit Sachinhalt ist dies der Fall bei
Werken, die sich inhaltlich mit Stdtirol beschaftigen, wobei die Herkunft des Verfassers keine Rolle spielt und der Sudtirol-Bezug sich




Feldname

Vorgang / Eingabe

auch nur auf einen Teilaspekt (Faustregel: ca. ein Drittel des Inhalts) beschranken kann (Beispiele: ,Das Krauterbuch der Treiner Ro-
sa“; ,Hochzeitsgedichte, Hrsg. Ulrike StubenruBl). Im Umkehrschluss handelt es sich nicht um eine Tirolensie, wenn beispielsweise
Reinhold Messner ein Buch tiber den Mount Everest schreibt.

Bei Belletristik liegt dann eine Tirolensie vor, wenn - unabhangig vom Inhalt der Publikation - der Verfasser eines Werkes a) in Sudtirol
geboren und aufgewachsen ist, b) im Ausland geboren ist, aber den gréf3ten Teil seines Lebens in Sudtirol verbringt / verbracht hat,
oder c) in Sudtirol geboren wurde, den Grol3teil seines Lebens woanders verbracht hat und spéater wieder zurtickgekehrt ist. Umkehr-
schluss: Bei einem Roman Uber Sudtirol, der von einem Nicht-Sudtiroler verfasst wurde, handelt es sich nicht um eine Tirolensie.

- Der Themenkreis ,Tirolensie“ wird am Buchriicken ganz oben geklebt, die Sprachbezeichnung oberhalb der Signaturetikette

Maske SCHLAGWORTE Schlagworte werden nicht eingegeben.

Maske TITEL/BEIF.

Weitere Titel

Bevorzugter Titel des Werks (Einheitssachtitel (EST)) )
Der bevorzugte Titel eines Werkes ist der originalsprachliche Titel, unter dem das Werk am besten bekannt ist. Bei Ubersetzungen ist
dieser in der Ressource meist angegeben. Falls nicht, dann muss er (in der DNB) recherchiert werden.

- nur der Haupttitel wird GUbernommen, die Titelzuséatze entfallen

- jeder Titel beginnt mit GroR3buchstaben

- Grol/-Kleinschreibung der jeweiligen Sprache beachten

- der bevorzugte Titel wird sowohl bei Belletristik als auch bei Sachbiichern eingetragen
- der bevorzugte Titel wird nur eingetragen, wenn er nicht mit dem Haupttitel identisch ist
- Spitzwinkelklammer mit Sprachbezeichnung fallen weg

Paralleltitel (Parallelsachtitel (PST))

Der Paralleltitel ist der Haupttitel in einer anderen Sprache. Paralleltitel werden aus beliebigen Quellen innerhalb der Ressource ent-
nommen.

- es wird nur der erste Paralleltitel eingetragen (bei der Maske TITEL/BEIF. im Feld ,PST*). Ausnahme: Ist ein Paralleltitel in deutscher
Sprache nicht an erster Stelle, sondern erst nach weiteren fremdsprachigen Parallelsachtiteln aufgefihrt, bekommt auch der deutsche
Parallelsachtitel eine Eintragung. Ebenfalls sollte ein italienischer und ein ladinischer Paralleltitel eingetragen werden.

- mehrere Parallelsachtitel werden hintereinander ins Feld ,PST* eingegeben und durch Leerzeichen Semikolon Leerzeichen voneinan-
der getrennt.

Abweichender Titel (Hauptsachtitel in Ansetzungsform (HST-AN))
Es ist sinnvoll abweichende Titel einzutragen, um den Nutzern zusétzliche Recherchemdglichkeiten zu bieten.
- er kann jeder beliebigen Quelle entnommen werden
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- Wichtig ist ein abweichender Titel bei Schreibfehlern im Haupttitel

- Ziffern, Symbole und Abkilirzungen kénnen in aufgeléster Form suchbar gemacht werden. Vorlage ,111 Minutengeschichten* ->
Haupttitel ,111 Minutengeschichten” -> Abweichender Titel ,Hundertelf Minutengeschichten”

(Achtung bei der Schreibweise: 101= Hunderteins, nicht: Hundertundeins; 1001= Tausendeins, nicht: Tausendundeins);

Vorlage ,1 — 2 — 3 Minutengeschichten zum Schmunzeln® -> Haupttitel ,1 — 2 — 3 Minutengeschichten zum Schmunzeln® ->
Abweichender Titel ,Eins — zwei — drei Minutengeschichten zum Schmunzeln. Vorlage ,Dr. Jekyll and Mr. Hyde -> Haupttitel ,Dr. Jekyll
and Mr. Hyde" -> Abweichender Titel ,Doctor Jekyll and Mister. Hyde"; Vorlage ,Tipps & Tricks fur jeden Haushalt“ -> Haupttitel , Tipps
& Tricks fur jeden Haushalt“ -> Abweichender Titel , Tipps und Tricks fir jeden Haushalt.

- Ein Alternativtitel (das ist ein Titel, der mit einem ,oder* angeschlossen ist), wie z.B. ,Monrepos oder Die Kalte der Macht* kann als
abweichender Titel erfasst werden. Haupttitel: Monrepos oder Die Kélte der Macht. Abweichender Titel: Die Kélte der Macht.

- Falls keine automatische Ausgrenzung von Artikeln am Titelanfang erfolgt, miissen diese manuell ausgegrenzt werden (Ausgren-
zungszeichen: F5).

- Mehrere abweichende Titel werden durch Leerzeichen Semikolon Leerzeichen getrennt

FT (frGherer Titel)
Keine Eintragung.

Sticktitel
Keine Eintragung.

Beifiigungen und Beilagen = Zusammenstellungen (Beigefligte Werke/Enthaltene Werke)

Mit ibergeordnetem Titel: Finden sich auf der Titelseite sowohl ein Ubergeordneter Titel fir die Sammlung als Ganzes als auch die Titel der einzelnen Werke,

so wird nur der Ubergeordnete Titel als Haupttitel aufgenommen.

Ohne ubergeordnetem Titel: 1. Alle Titel auf der Titelseite: sind auf der Titelseite mehrere Titel ohne Gbergeordneten Titel zusammengestellt, so gelten alle

Beilagen

Weitere Angaben

Titel der Werke als Haupttitel. Jeder Titel beginnt groRgeschrieben. Die einzelnen Titel werden mit Leertaste Semikolon Leertaste von-
einander getrennt.

2. Titelseiten fir jedes Werk im Inneren der Ressource: sind mehrere Titelseiten in der Ressource enthalten, so besteht der Haupttitel
der Ressource aus den Haupttiteln aller Werke. Auch hier beginnt jeder Titel mit einem Grof3buchstaben. Die einzelnen Titel werden mit
Leertaste Semikolon Leertaste voneinander getrennt.

Keine Eintragung



Feldname Vorgang / Eingabe
2. ISBN-Nr. Zu den mdoglichen Eintragungen siehe die Erlauterungen zum Feld ,ISBN*.
ISSN-Nr. "International Standard Serial Number”; wird vergeben fiir Zeitungen, Zeitschriften, Reihen. Eingabe vorlagegemal, falls vorhanden.

Haupteintrag
Format

Einband

Maske PERS./URH.

Die Einstellung auf ,Automatisch lassen.
Keine Eintragung.

Keine Eintragung

Kdrperschaft (Urheber) Keine Eintragung.

Bet. Personen
3. Verfasser
Nebeneintragungen

Maske WEITERE

Zusatzliche Felder

Weitere MAB /
MARC-Kategorien

Maske LINKS

Maske VERWALTUNG

Exemplaranzahl

Bestellnr.

Keine Eintragung.
Eintragung des dritten geistigen Schdpfers, falls vorhanden.

Keine Eintragung.

Keine Eintragung.

Die vorhandenen, vom System angebotenen Eintrage werden Gbernommen.

Keine Eintragung.

Vorgabe durch System; wird automatisch angezeigt und hoch gesetzt, sobald ein neues Exemplar angelegt wird.

Keine Eintragung.
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Vorgang / Eingabe

Externe ID-Nummer

Mediengruppe

Medienkennzeichen

Ausleihhinweis

Altersfreigabe

Sprache
Herkunft
Status der TA

Geschéftsgang /
Quelle

Anderungsgrund

Bemerkungen /
Sonst. Hinweise

Bei der Ubernahme von Fremddaten aus dem Internet wird hier automatisch die externe Buchnummer angezeigt.

WICHTIG! Pflichtfeld! Auswahl der passenden Mediengruppe, falls nicht schon bei Maske SYSTEMATIK erfolgt; Eintrag von Systema-
tik-Maske wird automatisch hier angezeigt.

Keine Eintragung.

Eintrag bei Bedarf (z.B. ,1 CD®). Das Mend ist individuell generierbar (maximale Feldlange ca. 210 Zeichen). Achtung:

1. Eine nachtragliche Anderung des Ausleihhinweises in der Maske VERWALTUNG wird nicht automatisch in die anhangenden Exemp-
lare Ubernommen, sondern muss manuell in jedem einzelnen Exemplarsatz korrigiert werden.

2. Bei Hinzufligen eines zweiten Exemplarsatzes wird der Ausleihhinweis ebenfalls nicht automatisch in den neuen Exemplarsatz tber-
nommen, sondern muss dort manuell eingetragen werden.

Eintrag bei Bedarf. Das Menu ist individuell generierbar (maximale Feldlange ca. 210 Zeichen). Achtung:

1. Eine nachtragliche Anderung der Altersfreigabe in der Maske VERWALTUNG wird nicht automatisch in die anhangenden Exemplare
Ubernommen, sondern muss manuell in jedem einzelnen Exemplarsatz korrigiert werden.

2. Bei Hinzufligen eines zweiten Exemplarsatzes wird die Altersfreigabe ebenfalls nicht automatisch in den neuen Exemplarsatz tber-
nommen, sondern muss dort manuell eingetragen werden.

Aus Menu auswahlen (Voreinstellung: ,Deutsch®). Bei mehr als einer Sprache ,mehrsprachig” wahlen.

Keine Eintragung.

Die jeweilige Voreinstellung bleibt bestehen.

Keine Eintragung.

Keine Eintragung.

Keine Eintragung.



Feldname Vorgang / Eingabe

Maske IMD

Inhaltstyp Eintrag des Inhaltstyps: Text.

Medientyp Eintrag des Medientyps: ohne Hilfsmittel zu benutzen.
Datentragertyp Eintrag des Datentragertyps: Band.

12
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Besonderheiten bei Bildbanden, Kunstbanden und Wendebtlichern

Bildbande

- dazu gehdren zum Beispiel ,klassische” Bildbande, aber auch die Bilderblicher und die Comics

- eine besondere Form der Bildbande sind Kunstbéande, die aus Reproduktionen oder Abbildungen von Werken eines oder mehrerer Kiinstler bestehen
sowie Ausstellungskataloge

- lllustrationsangabe wird nicht beim Umfang angegeben

- Inhaltstyp: unbewegtes Bild und evtl. Text

- Geistige Schopfer sind sowohl die Textverfasser als auch die Bildverfasser

- ein Bildband ist eine Ressource, die zu einem wesentlichen Teil (min. 40%) aus Abbildungen besteht und bei der die Abbildungen nicht zur Illustration
des Texts dienen

Achtung: Kochbicher, Reiseflihrer ... gelten trotz des hohen Bildanteils nicht als Bildbande. In diesen Biichern ist der Text die Hauptsache, Abbildungen stellen
nur eine Erganzung des Textes dar.

Im Zweifelsfall keinen Bildband annehmen.

Kunstbdnde und Werke tiber Kiinstler
Ein Kunstband besteht aus Reproduktionen oder Abbildungen von Kunstwerken eines oder mehrerer Kiinstler oder/und der im Zusammenhang mit einer
Ausstellung erschienen ist. Die Abbildungen stehen im Vordergrund, sie sind mit einem erlauternden Text versehen.

Bei Werken Uber Kiinstler handelt es sich um Biografien oder kunsthistorische Arbeiten oder Werkverzeichnisse. Hier steht der Text im Vordergrund,
allerdings sind auch Abbildungen des Kinstlers zur Veranschaulichung beigegeben.

Im Zweifelsfall geht man davon aus, dass es sich um einen Kunstband handelt.

Geistige Schopfer und weitere Beteiligte bei Kunstbanden:

Zeigt ein Kunstband Werke eines Kiinstlers, so ist dieser der geistige Schopfer. Haben zwei Kiinstler zusammengearbeitet, so sind beide Kiinstler geistige
Schopfer. Zeigt ein Kunstband Werke einer Kunstlergruppe (= Kdrperschaft), so ist diese Kérperschaft geistiger Schopfer. Verfasser zusatzlicher Texte kénnen
als Mitwirkende bertcksichtigt werden.

Zeigt ein Kunstband Werke von verschiedenen Kunstlern, die nicht zusammengearbeitet haben und die auch nicht zu einer Kiinstlergruppe gehéren, so liegt kein
gemeinschaftlich geschaffenes Werk vor, sondern eine Zusammenstellung. Es gibt deshalb keinen geistigen Schoépfer des Gesamtwerks.

Geistige Schopfer und weitere Beteiligte bei Werken tber Kiinstler:

Der geistige Schopfer ist der Verfasser des biografischen, kunsthistorischen Werks bzw. die Person, die das Werkverzeichnis zusammengestellt hat. Haben
mehrere Personen gemeinsam daran gearbeitet, so sind alle Personen als geistige Schopfer anzusehen. Sind Abbildungen von einem Kunstler enthalten, so
kann dieser als Mitwirkender erfasst werden.
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Der Kunstler wird als geistiger Schopfer betrachtet bei
1. dem Originalkunstwerk und bei Reproduktionen eines Kunstwerks.
2. einem Kunstband, der in der Hauptsache aus Reproduktionen oder Abbildungen von Werken eines Kiinstlers besteht. Das wird auch bei Kiinstlergruppen,
die als Kdrperschaft gelten, angewendet.

Einzelausstellungen werden nicht als Kérperschaften betrachtet.

In vielen Féllen handelt es sich bei Kunstbanden und Ausstellungskatalogen um Zusammenstellungen von Werken mehrerer Personen, z.B. Werke von mehre-
ren Kunstlern, die nicht zusammengearbeitet haben und Aufsatze verschiedener Autoren. Dann gibt es keinen geistigen Schépfer fur das Gesamtwerk. Kiinstler
und Museen kdnnen als Mitwirkende berticksichtigt werden.

Angaben wie ,Anlasslich der Ausstellung ... vom ... in der Galerie ..."“ durfen nur noch als Titelzusatz erfasst werden, wenn sie von der gleichen Informations-

guelle wie der Haupttitel entnommen wurden. Diese Angaben kénnen als Abweichender Titel erfasst werden, falls es wichtig erscheint.

Wendebuch:

Ein Wendebuch hat zwei Titelseiten. Eine der beiden Titelseiten wird als bevorzugte Informationsquelle gewahlt (egal welche). Der Haupttitel der gewahlten Ti-
telseite wird zuerst erfasst. Beide Haupttitel zusammen ergeben den Haupttitel. Diese werden durch Leertaste Semikolon Leertaste getrennt.

Hat das Buch eine Zahlung so werden beide Seitenzéhlungen aufgefiihrt und durch Komma getrennt. Z.B. 26, 26 Seiten.

Bei einem Buch ohne Z&ahlung, z.B. einem Bilderbuch, werden alle ungezéhlten Seiten zusammenzahlt. Z.B. 52 ungezéhlte Seiten.
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Vorgang / Eingabe

EXEMPLARANZEIGE

Maske DATEN
Buchungsnr.

Standort / Signatur

Zugangsdatum
Zugangsnr.

2. Standort

3. Standort
Zweigstelle
Status

Bemerkung

Barcode einscannen oder manuell eingeben.

Automatische Generierung der ersten vier Zeichen des Autors bzw. des Hauptsachtitels durch das Programm. Auf korrekte Darstellung
und richtige Etikettenfarbe achten! Achtung:

- Bei Unterhaltungsmedien steht die Signatur in der zweiten Zeile (Programmfehler), diese muss man manuell in die erste Zeile holen!
- Bei Sachmedien werden zusétzlich zur Notation die ersten 4 Zeichen des Hauptsachtitels generiert; diese missen manuell geléscht
werden!

- Wenn bei Doppelnamen, der erste Teil des Namens weniger als vier Buchstaben umfasst, wird auf den Bindestrich (und gegebenen
falls den Anfang des zweiten Namensteils) verzichtet; Bindestrich manuell I6schen.

Beispiel: Verfasserin = Ron-Feder, Galila > Signatur-Etikette lautet ,Ron".

- Steht im Autorennamen ein Apostroph (,',), ersetzt es automatisch einen Buchstaben.

Beispiel: O’'Bannon, George -> Signatur-Etikette lautet ,O’Ba*“.

- Bei einem Sachtitelwerk, dessen Hauptsachtitel mit einer Zahl beginnt (z.B. ,24 Geschichten fiir die Adventszeit®), wird nicht die Zahl
fur die Signatur verwendet (,24 G*) sondern das ausgeschriebene Zahlwort, so dass als Signatur ,Vier* vergeben wird.

- Bei Namen mit vorangestellter Praposition gehort an sich nur der erste Buchstabe des eigentlichen Namens zur Signatur mit dazu.
(De Cesco, Federica > ,De C*). Da das Leerzechen an dieser Stelle allerdings einen Zeilenumbruch bewirkt (so dass das ,,C“ in eine
zweite Zeile rutscht), missen die beiden Bestandteile zusammengeschrieben werden, wobei man dann auch noch den vierten Buch
staben dazu nimmt (De Cesco, Federica > ,DeCe").

Aktuelles Tagesdatum, wird automatisch generiert.
Keine Eintragung.

Evtl. Eingabe des Anfangsbuchstaben bei Bilderbiichern.
Keine Eintragung.

WICHTIG! Pflichtfeld! Auswé&hlen aus Mend.
Voreinstellung ,Verfigbar®; bleibt i.d.R. bestehen.

Eingabe nach Bedarf.
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Feldname Vorgang / Eingabe

Maske AUSLEIHDATEN

Verfasser Automatische Anzeige entsprechend der vorherigen Eingaben.
Kurztitel Automatische Anzeige entsprechend der vorherigen Eingaben.
Mediengruppe WICHTIG! Pflichtfeld! Auswahl der passenden Mediengruppe, falls nicht schon bei Maske SYSTEMATIK oder VERWALTUNG erfolgt;

Eintrag von Systematik- bzw. Verwaltungs-Maske wird automatisch hier angezeigt.
Medienkennzeichen Keine Eintragung.

Ausleihhinweis Eintrag bzw. Auswahl bei Bedarf (z.B.: ,1 CD").
Automatische Anzeige entsprechend der Eingabe im entsprechenden Feld in der Maske VERWALTUNG. Achtung:
1. Eine nachtragliche Anderung des Ausleihhinweises in der Maske VERWALTUNG wird nicht automatisch in die anhangenden Exemp-
lare Ubernommen, sondern muss manuell in jedem einzelnen Exemplarsatz korrigiert werden.
2. Bei Hinzufligen eines zweiten Exemplarsatzes wird der Ausleihhinweis ebenfalls nicht automatisch in den neuen Exemplarsatz tiber-
nommen, sondern muss dort manuell eingetragen werden.

Altersfreigabe Eintrag bzw. Auswahl bei Bedarf. Achtung:
1. Eine nachtragliche Anderung der Altersfreigabe in der Maske VERWALTUNG wird nicht automatisch in die anhangenden Exemplare
Ubernommen, sondern muss manuell in jedem einzelnen Exemplarsatz korrigiert werden.
2. Bei Hinzufligen eines zweiten Exemplarsatzes wird die Altersfreigabe ebenfalls nicht automatisch in den neuen Exemplarsatz tber-
nommen, sondern muss dort manuell eingetragen werden.

Maske WEITERE FELDER

Preis Eintragen, falls gewtlinscht.

Lieferant Aus Menl auswahlen und eintragen, falls gewlinscht.

Erwerbungsart Voreinstellung ,Kauf“; gegebenenfalls andern.

Abgangsdatum Keine Eintragung.

Anderungsgrund Keine Eintragung.

Bestellnr. Automatische Anzeige, wenn vorher vergeben (nur bei Erwerbung Uber Bibliotheca; nicht von Belang).

Zuséatzliche Felder Keine Eintragung.



Katalogisierung von Karten g
Kartografische Ressourcen sind Ressourcen, die die Erde, einen anderen Himmelskorper oder einen imaginaren Ort darstellen.

- die bevorzugte Informationsquelle fir Karten ist die Ressource selbst. Ausnahme: Haben Atlanten und Kartenwerke ein eigenes Titelblatt, so ist es dieses.

- Geistiger Schopfer ist der Kartograf. Dabei kann es sich um eine Person, Familie oder eine Kdrperschaft handeln, die fiir die Schaffung eines kartografischen
Werks verantwortlich ist. So sind z.B. Verlage bei Karten oft an der Erstellung beteiligt. Sind auf einer Karte zusatzlich zu einem Verlag eine Person oder eine
andere Korperschaft genannt, so wird tUberpriift ob es sich bei der Person bzw. der Kérperschaft um geistige Schopfer handelt. Wenn es keine Hinweise auf ei-
nen anderen Schdopfer gibt, dann wird der Verlag als geistiger Schopfer angesehen. Es kann auch vorkommen, dass kein geistiger Schépfer bestimmt werden
kann.

- Inhaltstyp, Medientyp, Datentragertyp:

1. Inhaltstyp: am haufigsten wird bei kartografischen Ressourcen der Begriff ,kartografisches Bild“ verwendet. Z.B. fir Landkarten, Stadtplane, Atlanten. ,Karto-
grafischer Datensatz” wird fiir elektronische Medien verwendet, die dem Anwender individuelle Gestaltungsmaoglichkeiten auf der Basis kartografischer Daten
erlauben, wie z.B. GIS (Geoinformationssyteme).

2. Medientyp: am haufigsten wird ,ohne Hilfsmittel zu benutzen* und ,Computermedien” verwendet.

3. Datentragertyp: ,Karte® als Datentragertyp sollte nicht fir Landkarten verwendet werden. Bei gedruckten Karten auf Papier wird ,Blatt* verwendet, ebenso
bei gerollten Wandkarten und bei Atlanten, die aus losen Blattern in einer Mappe bestehen. ,Band” wird bei gebundenen Atlanten verwendet. Bei einem Globus
der Begriff ,Gegenstand®. Bei Computermedien der Begriff ,Computerdisk® (fiir CD-ROM oder DVD) oder ,,Online-Ressource®.

- Mal3stab als Teil des Haupttitels: der Maf3stab wird als Teil des Haupttitels betrachtet, wenn er grammatikalisch und/oder typographisch eingebunden ist. Der
MafRstab wird so ibernommen, wie er in der Ressource steht.

- Hat die Ressource keinen Titel, so wird in einer sonstigen Informationsquelle nach dem Titel gesucht. Kann kein Titel gefunden werden, dann fingiert man einen
in deutscher Sprache und setzt diesen in eckige Klammern.

- Bei Karten werden mdglichst alle Titelzuséatze erfasst. Der Mal3stab wird als Teil des Titelzusatzes erfasst, wenn er mit dem Titelzusatz grammatikalisch ver-
bunden ist.

- Wenn ein Verlag geistiger Schopfer ist, wird er nur bei ,Verlagsname* erfasst und nicht zusétzlich in der Verantwortlichkeitsangabe.

- Ausgaben werden so Ubertragen, wie sie in der Informationsquelle erscheinen. Z.B. ,Vierfarbige Ausgabe mit Blatteinteilung, 3. Auflage“ oder ,Routen 2003".

- Der Ma3stab wird im Feld fur die Ausgabebezeichnung (Aufl.) erfasst. Z.B. MalRstab 1: 150 000. Er wird auch dann nochmals angegeben, wenn er bereits als

Teil vom Titel oder Titelzusatz erfasst wurde.
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- kartenspezifische Umfangsangaben: in der Umfangsangabe werden die Anzahl der kartografischen Einheiten und ein geeigneter Begriff aus der folgenden

Liste angegeben: - Ansicht
- Atlas
- Diagramm
- Fernerkundungsbild
- Globus
- Karte
- Modell
- Profil
Ist die genaue Anzahl der Einheiten schwierig zu ermitteln, so wird sie geschatzt und mit ,circa“ eingeleitet: circa 200 Karten.
- besteht eine Ressource aus mehreren kartografischen Einheiten auf einem Blatt oder mehreren Blattern, wird die Anzahl der Einheiten, gefolgt von ,auf®, und
die Anzahl der Blatter angegeben. Z.B.: 6 Karten auf 1 Blatt.
- sind die zusammenpassenden Teile von kartografischen Einheiten auf einem Blatt dargestellt, wird die Anzahl der Einheiten, gefolgt von ,in“, und die Anzahl der
Teile angegeben. Z.B. 1 Profil in 4 Teilen.
- sind die zusammenpassenden Teile von kartografischen Einheiten auf mehreren Bléattern dargestellt, wird die Anzahl der vollstandigen kartografischen Einhei-
ten, gefolgt von ,auf*, und die Anzahl der Blatter angegeben. Z.B. 1 Karte auf 2 Blattern.
-Bei Atlanten wird die Anzahl der Bande und Seiten in runden Klammern nach dem Begriff ,Atlas” erfasst. Z.B. 1 Atlas (112 Seiten).
- Karten werden mit der Mediengruppe ,Sonstige“ katalogisiert (Uber ,Neuaufnahme® — ,Monographien®; die Katalogisierungsmaske ist also
dieselbe wie bei Blichern).
- Beschlagwortung nach RSWK
- Festlegung der Systematikstelle nach geographischem Aspekt (z.B. Er 2.2.4 — Uberetsch, Unterland, firr eine Wanderkarte der Region Tramin / Cavalese bzw.

Sachaspekt (z.B. Sp 2.5.1 — Radsport, fir eine Mountainbike-Karte fir Sterzing und Umgebung), nicht Er 1.4 (Weltatlanten).



