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1. Zweck

Die Information iiber die Inhalte von Dokumenten ist
eine der wichtigsten Funktionen des fachlichen Informa-
tionswesens. Viele Informationsdienste versuchen, diese
Funktion in Form von Bibliographien, Referatediensten
u. 4. wahrzunehmen. Dabei ergibt sich der Zwang zur
Vereinheitlichung der einzelnen Moglichkeiten von
Inhaltsangaben vor allem aus folgenden drei Tatsachen:

a) Die inhaltliche Auswertung von Dokumenten ist ein
kostspieliges und zeitaufwendiges Verfahren. Dieses
Verfahren kann wesentlich abgekiirzt werden, wenn
die Originaldokumente von dokumentationsgerechten
Inhaltsangaben begleitet werden.

b) Je mehr die Notwendigkeit der Informationsdienste
erkannt wird, desto mehr unterscheiden sie sich in
Art und Gestaltung. Durch den Trend zur interdiszipli-
niren Forschung sind die Benutzer in steigendem
Ma@e auf mehr als einen Informationsdienst ange-
wiesen.

¢) Informations- und Dokumentationstitigkeiten werden
zunehmend mit elektronischen Datenverarbeitungs-
anlagen durchgefiihrt. Dabei wird mehr und mehr die
Kompatibilitit der Inhaltsangaben nicht nur unter
formalen, sondern auch unter inhaltlichen Gesichts-
punkten wesentlich.

Zweck der Festlegung in dieser Norm sind deshalb die

Vereinheitlichung der Form der Darstellung von Inhalts-

angaben, die fiir Dokumentationszwecke den Original-

arbeiten beigegeben werden und die Vereinheitlichung

von Inhaltsangaben in Informations- und Dokumentations-

diensten.

2. Hauptformen von Inhaltsangaben

Als Inhaltsangabe im Sinne dieser Norm gilt jede verkiirzte
Darstellung des Inhalts eines Dokuments. Sie besteht in
der Regel aus zwei Bestandteilen, der formalen und der
inhaltlichen Beschreibung. Die formale Beschreibung

gibt die formalen Charakteristika des Dokuments an

(z. B. nach DIN 1505).

Gemif3 dem Bezug zum Dokument, dessen Inhalt verkiirzt
dargestellt wird, lassen sich neun Hauptformen von
Inhaltsangaben nach den Abschnitten 2.1 bis 2.9 unter-
scheiden.

Die wesentlichen Formen der Inhaltsangaben in der
Dokumentation sind Kurzreferat (siehe Abschnitt 2.5)
und Literaturbericht (siehe Abschnitt 2.9). Auf diese
beiden Formen bezieht sich diese Norm im wesentlichen.
Werden andere Formen von Inhaltsangaben in der
Dokumentation verwendet, konnen die in dieser Norm
enthaltenen Festlegungen sinngemif3 angewendet

werden.

2.1. Ein Inhaltsverzeichnis ist die iibersichtliche Auf-

zihlung der Gliederungspunkte eines Dokuments. Es ist

bestimmt durch folgende Merkmale:

a) Es ist Teil des Dokuments.

b) Es zeigt nicht zwangsldufig alle inhaltlichen Bestand-
teile des Dokuments auf, sondern nur diejenigen, die
als Gliederungspunkte ausgewiesen werden.

2.2. Ein Auszug ist die verkiirzte Wiedergabe eines Doku-
ments, der sich durch folgende Merkmale von anderen
Formen der verkiirzten Wiedergabe unterscheidet:

a) Er soll durch die Auswahl von Teilen des Dokuments
dieses als Ganzes reprisentieren.

b) Er umfaBt nur Teile des wiedergegebenen Dokuments;
hierbei konnen unzusammenhiingende Teile ausge-
wihlt werden (Sédtze, Abschnitte; bei Filmen: Schnitt-
folgen).
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2.3. Eine Zusammenfassung ist die Darstellung der
wichtigsten Gedankenginge und Schlufolgerungen eines
Dokuments. Sie ist bestimmt durch folgende Merkmale:

a) Sie dient der ersten Unterrichtung des Benutzers eines
Dokuments, muf also nicht dessen gesamten Inhalt
umfassen, noch aus sich heraus voll verstindlich sein.

b) Sie ist deshalb mehr als Teil eines Dokuments, denn
als selbstdndige Aussage aufzufassen.

2.4. Die Annotation ist eine moglichst kurze allgemeine
Charakterisierung eines Dokuments. Sie ist bestimmt
durch folgende Merkmale:

a) Sie ist moglichst redundanzfrei, d. h. sie enthilt keine
Angaben, die aus dem Titel eines Dokuments oder in
Verbindung mit dem Titel erschlossen werden konnen.

b) Sie dient dem weiteren Verstindnis des Titels eines
Dokuments unabhingig von bestimmten Benutzer-
bediirfnissen. Sie wird deshalb dem T'itel als Zusatz-
information zu dem vom Dokument behandelten
Hauptgegenstand hinzugeftigt.

c) Sie ist rein deskriptiv, braucht nicht aus vollstandigen
Sdtzen zu bestehen und darf nur Angaben enthalten,
die aus dem Dokument direkt erschlossen werden
konnen.

d) Sie kann dariiber hinaus auch Bearbeitungsvermerke
oder Benutzungshinweise enthalten.

2.5. Das Kurzreferat ist die Hauptform der Kurzwieder-
gabe des wesentlichen Inhalts eines Dokuments. Es ist
gekennzeichnet durch folgende Merkmale:

a) Fiir das Kurzreferat sollen nicht alle Inhaltskompo-
nenten eines Dokuments dargestellt, sondern nur die-
jenigen ausgewihlt werden, die fiir den Leserkreis,
fiir den das Kurzreferat angefertigt wird, von Bedeu-
tung sein konnen.

b) Es soll durch seine Darstellungsform dem Leser des
Referats die Entscheidung erleichtern, ob das
referierte Dokument fiir die spezifische Fragestellung
des Lesers relevant ist.

c) Die Darstellung des Kurzreferats muf3 sich nach den
Bediirfnissen des Leserkreises, fiir den es hergestellt
wird, richten.

d) Das Kurzreferat soll nicht wertend sein

2.6. Das Sammelreferat dient der gemeinsamen, nicht
wertenden Referierung mehrerer Dokumente, wobei fiir
jedes Dokument deutlich gekennzeichnet die wesent-
lichen Inhalte indikativ oder informativ dargestellt werden.
Ein Sammelreferat bezieht sich auf Dokumente, die
inhaltlich sehr @hnlich oder untereinander verkniipft sind.

2.7. Die Rezension (auch Besprechung) eines Dokuments
(im Unterschied zu der Rezension eines Ereignisses) ist
die wertende Stellungnahme zu einem Dokument. Sie ist
durch folgende Merkmale bestimmt:

a) Sie zielt nicht notwendigerweise auf die Wiedergabe
der wichtigen Inhalte ab.

b) Sie ist nicht zur Kiirze verpflichtet.

2.8. Die Sammelrezension (auch Sammelbesprechung)
dient der gemeinsamen, vergleichenden Bewertung
mehrerer Dokumente. Die einfache Aneinanderreihung
von Rezensionen unterschiedlicher Dokumente inner-
halb einer bibliographischen Einheit gilt noch nicht als
Sammelrezension.

2.9. Der Literaturbericht (auch Ubersichtsbericht, Fort-

schrittsbericht, thematische Studie, ,, 3@ tinents
Report*) ist die Darstellung d¢z in derl:l),iteratur eines
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bestimmten Zeitraumes niedergelegten Wissenstandes zu
einem bestimmten Problemkreis. Er zeichnet sich durch
folgende Merkmale aus:

a) In den Literaturbericht konnen Wertungen eingehen.

b) Der Literaturbericht mischt indikative und informative
Darstellungsform (siehe Abschnitte 3.2.3.1 bis 3.2.3.2).

¢) Im Literaturbericht werden aus den behandelten Doku-
menten nur die Inhalte dargestellt, die unter dem
Aspekt des Themas von Bedeutung sind.

d) Zum Literaturbericht gehort eine Bibliographie der
beriicksichtigten Literatur.

3. Kurzreferate

3.1. Allgemeine Merkmale

Grundsatzlich sollen Kurzreferate folgende Merkmale

aufweisen:
a) Vollstindigkeit. Das Kurzreferat mug fiir den Fachmann
des jeweiligen Bereichs ohne Riickgriff auf das Original-
dokument verstindlich sein. In seinem Text soll jedoch
nach Moglichkeit nicht der Titel wiederholt werden.
Von den Inhaltskomponenten des Dokuments soilen
nicht nur die Hauptergebnisse, sondern auch die Neben-
themen, die wissenschaftlich wertvoll sein konnen,
beriicksichtigt werden.
b) Genauigkeit. Das Kurzreferat soll genau die Inhalte
und die Meinung der Originalarbeit wiedergeben, d. h.
es soll weder die Akzente des Originals verschieben
noch im Original nicht enthaltene Angaben bringen.
¢) Objektivitit. Das Kurzreferat soll sich jeder Wertung
enthalten. Zwar bedeuten Auswahl und Darstellung
der referierten Sachverhalte immer einen gewissen sub-
jektiven Einflu des Referenten, doch soll dieser so-
weit moglich reduziert werden. Deshalb empfiehlt es
sich, den Aufbau des Kurzreferats am Aufbau des
Originaldokuments auszurichten. Weitere Moglich-
keiten zum Vermeiden ungewollter Kritik sind z. B.
Ubernahme der Terminologie des Autors und direkte
Zitate.
d) Kiirze. Das Kurzreferat soll so kurz wie moglich sein.
Uberfliissige Redewendungen sind daher zu vermeiden.
Zum Bemiihen um Kiirze gehort auch, dafl der Referent
die Teile des Originals, die im wesentlichen Bekanntes
enthalten, nur knapp erwihnt. Oft wird es auch nicht
notwendig sein, vollstindige Sdtze zur Erwdahnung
von Sachverhalten zu bilden. Allgemein bekannte
Abkiirzungen sowie in einigen Fachbereichen der Ein-
satz von graphischen Hilfsmitteln (z. B. Struktur-
formeln) konnen ebenfalls zur Kiirzung der Inhalts-
angabe beitragen.
e) Versténdlichkeit. Das Kurzreferat soll versténdlich sein.
Dies ist zu erreichen durch
— Verwendung moglichst weit verbreiteter Fach-
ausdriicke

— Verwendung national oder international einge-
filhrter Nomenklaturen, MaBangaben, Formel-
zeichen, Symbole und Abkiirzungen

— Vermeidung ungebrauchlicher Ausdriicke.
Vom Verfasser der Originalarbeit neu eingefiihrte
Ausdriicke sollen erwihnt und erldutert werden.

Einige dieser Forderungen sind einander z. T. entgegen-

gesetzt. Der Referent wird deshalb meist abwiigen miissen,

welchem Prinzip er jeweils den Vorrang gibt. Dabei ist es
oft ausschlaggebend, zu welchem Zweck das Referat
angefertigt wird.

3.2. Hauptformen des Kurzreferats

Das Kurzreferat kann in sehr unterschiedlicher Weise
angefertigt und gestaltet werden. Praktisch unterscheidet
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man die Kurzreferate nach

a) ihrem Verfasser bzw. ihrer Herstellung
b) ihrer Form

¢) ihrem inhaltlichen Bezug

3.2.1. Kurzreferate

3.2.1.1. Das Autorenreferat

Das Autorenreferat ist ein Kurzreferat, das vom Autor
eines Dokuments selbst angefertigt wurde. Die hierfiir
auch benutzte Benennung ,,Autoreferat‘ soll nicht
mehr verwendet werden. Prinzipiell unterscheidet sich
das Autorenreferat von der Zusammenfassung dadurch,
daB es die wichtigen Inhalte eines Dokuments fiir sich
alleinstehend reprisentiert. Da der Autor der Original-
arbeit jedoch haufig die dokumentationsspezifischen
Gesichtspunkte seiner Arbeit nicht ausreichend beur-
teilen kann, hat das Autorenreferat nicht selten nur die
Qualitdt einer Zusammenfassung.

Das Autorenreferat ist die iibliche Form der Inhalts-
angabe, die Originalarbeiten bei der Publizierung bei-
gegeben wird. In diesem Fall ist das Referat deutlich als
Autorenreferat zu kennzeichnen. Zeitschriften, die
routinemiBig Autorenreferate abdrucken, soliten ihren
Autoren in Form von Merkbldttern Hinweise zum
dokumentationsgerechten Abfassen von Kurzreferaten
geben und die eingehenden Autorenreferate auf Ein-
haltung der allgemeinen Grundsétze nachpriifen und
entsprechend redigieren.

Bei der Ubernahme von Autorenreferaten in Informations-
dienste ist gewissenhaft zu priifen, ob das Autoren-
referat die Gesichtspunkte, die das spezifische Publikum
des betreffenden Informationsdienstes erwartet, auch
ausreichend beriicksichtigt. Im allgemeinen lassen sich
Autorenreferate selten ohne Anderungen in spezielle
Informationsdienste iibernehmen,

3.2.1.2. Das Fremdreferat

Das Fremdreferat ist ein Kurzreferat, das von einer

anderen Person als dem Autor des Dokuments ange-
fertigt wurde. Es ist die eigentliche Form des Kurz-

referats in Informationsdiensten.

Es wird empfohlen, Inhaltsangaben, die den Original-
arbeiten beigegeben werden, moglichst in Form des
Fremdreferats zu erstellen. In allen Fillen ist es not-
wendig, Richtlinien fiir das Erstellen von Fremdreferaten
zu erarbeiten, die sowohl die allgemeinen Empfehlungen
als auch die speziellen Gesichtspunkte des jeweiligen
Informationsdienstes enthalten. Das Fremdreferat sollte
grundsitzlich den Namen des Verfassers des Kurzreferats
enthalten. In einigen Fillen diirfte auch das Datum der
Abfassung wichtig sein.

3.2.1.3. Das maschinell erstelite Kurzreferat.

Das maschinell erstellte Kurzreferat ist ein Kurzreferat,
das iiber ein dafiir geeignetes Programm durch eine
EDV-Anlage erstellt wird. Hier liegt die spezielle Proble-
matik in den Programmvorgaben. Bei der Erarbeitung
der Programmvorgaben sind die allgemeinen Anforde-
rungen an Kurzreferate und die speziellen Funktionen
innerhalb des betreffenden Systems zu beriicksichtigen.
Das maschinell erstellte Referat sollte als solches gekenn-
zeichnet sein, wobei die Angabe des benutzten Programm-
systems wiinschenswert ist.

3.2.2. Kurzreferate nach der Form

3.2.2.1. Das Schlagwortreferat

Das Schlagwortreferat (Deskriptorenreferat) ist die
Zusammenfassung aller einem Dokument als inhaitliche
Kennzeichnung zugeordneten Beschr

nungsmerkmale. Es kann sic’i 25t mmensetzen aus einer

Reihe von Schlagwortern (uem Dorurhentworauémring Hub
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