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1 Anwendungsbereich und Zweck

Die Festlegungen dieser Norm gelten fiir Archive, Biblio-
theken, Informations- und Dokumentationsstellen, die
bibliographische und dokumentarische Daten vorwiegend
aus verdffentlichten Dokumenten fiir alphabetische
Kataloge, Sachkataloge, Register, Bibliographien und Re-
feratedienste in manuellen und in DV 7)-unterstitzten
Systemen formal beschreiben, inhaltlich erschlieBen und
untereinander vorwiegend tiber DV austauschen.

In dieser Norm werden die Anforderungen an die Ele-
mente zur formalen und inhaltlichen Dokumentbeschrei-
bung festgelegt und Erlauterungen zu ihrer Erhebung,
Strukturierung und Ordnung fiir die Erstellung eines
Kategorienkatalogs gegeben.

In DIN 31631 Teil 2 und in den in Vorbereitung be-
findlichen Folgeteilen wird ein nicht systemgebun-
dener Kategorienkatalog fir Dokumente aufgefihbrt,
in dem die genormten Elemente zur formalen und
inhaltlichen Dokumentbeschreibung, ihre Benennung,
Bedeutung und Kennzeichnung festgelegt sind. Beim
Erstellen von Datenerfassungsschemata sollten mdg-
lichst Elemente des Katalogs verwendet werden. Fiir
den Datenaustausch zwischen Informationssystemen
werden Feldkennungen, Indikatoren und Codes zur
Kennzeichnung der Elemente angegeben.

2 Begriffe

2.1 Aufnahmeelement

Ein Aufnahmeelement ist ein Auswertungselement fiir
die formale Beschreibung (Tit2laufnahme) einer doku-
mentarischen Bezugseinheit.

2.2 Austauschformat

Zum Begriff Austauschformat siehe DIN 1506 und
DIN 2341.

2.3 Auswertung

Die Auswertung umfallt die formale Beschreibung und
inhaltliche ErschlieBung dokumentarischer Bezugsein-
heiten und liefert als Ergebnis die Eintrdge zu den Daten-
kategorien, die zu Dokumentationseinheiten zusammen-
gefallt sind.

2.4 Auswertungselement

Ein Auswertungselement ist eine sinnvoll nicht feiner zu
unterteilende Klasse gleichartiger formaler oder inhalt-
licher Merkmale von dokumentarischen Bezugseinheiten,
die zu deren Charakterisierung beitragt.

Beispiel:
,,Nachname der Person’’, ,,Vorname der Person”’

2.5 Bibliographische Daten

Bibliographische Daten sind Daten, die geeignet sind,
Dokumente/dokumentarische Bezugseinheiten formal zu
beschreiben und zu identifizieren.

2.6 Code

Code ist ein Element eines Zeichensystems, dem be-
stimmte Begriffsinhalte zugeordnet sind.

1) DV = Datenverarbeitung
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2.7 Datenerfassungsschema

Ein Datenerfassungsschema ist die systembezogene
Sammiung von Datenkategorien mit festgelegten Daten-
formaten auf der Basis eines Kategorienkatalogs.

2.8 Datenfeld

Unter einem Datenfeld wird hier eine Gruppe von ma-
schinenlesbaren Zeichen verstanden, die durch die Orga-
nisation des Anwendungsfalles oder bedingt durch den
Lesevorgang eine Einheit bilden (sieche DIN 66 223 Teil 4).
Ein Feld variabler Lange, das der Aufnahme von biblio-
graphischen Elementen dient. Die Unterteilung eines
Datenfeldes in Teilfelder ist zugelassen. Die Datenfelder
bilden den dritten Abschnitt des Satzes {aus DIN 1506/
03.78). Siehe Anmerkung in Abschnitt 2.21.

2.9 Datenkategorie

Eine Datenkategorie ist eine Klasse gleichartiger formaler
oder inhaltlicher Merkmale von dokumentarischen
Bezugseinheiten, die zu deren Beschreibung in einem
Dokumentationssystem benutzt werden kann; sie besteht
aus einem Auswertungselement oder aus einer Zusam-
menfassung mehrerer, inhaltlich nahe verwandter Aus-
wertungselemente.
Beispiel:
,.Personenname in Ansetzungsform’ (enthalt
z. B. die Auswertungselemente ,,Nachname der
Person’’ und ,,Vorname der Person’’)

Anmerkung: In dieser Norm wird — wo keine MiRver-
standnisse maoglich sind — die Bezeichnung
,.Kategorie’’ verwendet, vor allem in zusammen-
gesetzten Worten (z.B. , Kategorienkatalog”).

2.10 Datentriger

Ein Datentriger im dokumentarischen Sinne ist ein

materielles Medium, auf oder in dem Daten fixiert sind.

Anmerkung: Nach DIN 44 300 ist ein Datentrdger auch
dann ein ,Datentrager”, wenn auf ihm noch
keine Daten festgehalten sind.

2.11 Dokument

Ein Dokument ist die materielle Einheit eines Trégers

bibliographischer und dokumentarischer Daten. Ein

Dokument kann mehrere dokumentarische Bezugs-

einheiten enthalten, und umgekehrt kann eine doku-

mentarische Bezugseinheit aus mehreren Dokumenten
bestehen. _

Anmerkung: Die ,,physische Einheit”” nach DIN 1425
kann demnach aus mehreren Dokumenten
bestehen, wihrend die materielle Einheit z.B.
den einzelnen Band eines mehrbandigen Werkes
bezeichnet.

2.12 Dokumentarische Bezugseinheit

Eine dokumentarische Bezugseinheit ist ein Dokument
oder mehrere Dokumente oder ein Teil eines Doku-
mentes, dessen Charakteristika wahrend des Dokumen-
tationsprozesses als Einheit behandelt werden.

2.13 Dokumentarische Daten

Dokumentarische Daten sind Daten, die eine dokumen-
tarische Bezugseinheit inhaltlich beschreiben oder

charakterisieren und iiber die bibliographischen Daten
hinausgehen.

2.14 Dokumentationseinheit

Eine Dokumentationseinheit ist die Menge der Erfas-
sungselemente, die stellvertretend fiir eine dokumen-
tarische Bezugseinheit in den Dokumentationsprozell
eingeht.

2.15 Dokumentationsprozef

Der DokumentationsprozeB macht systematisch biblio-
graphische und dokumentarische Daten durch Aus-
wertung und Retrieval in einem Informations- und
Dokumentationssystem verfiigbar.

2.16 Eintrag

Ein Eintrag ist ein Bestandteil einer Dokumentations-

einheit, der einer dokumentarischen Bezugseinheit bei

der Auswertung entnommen oder zugeteilt wird. Er hat

folgende Eigenschaften:

a) Ein Eintrag ist der konkrete Wert eines oder mehrerer
Auswertungselemente.

b) Er ist einer Datenkategorie zugeordnet.

¢} Er ist potentiell vollstindig (d. h. er kénnte ohne
weitere Zusitze diesem Auswertungselement sinnvoll
zugeordnet sein).

d) Er 148t sich nicht in zwei oder mehr potentiell voll-
standige Eintrage zerlegen.

Anmerkung: In einem , Erfassungselement”, das ,, Auto-
ren’’ beinhaltet, 1aBt sich ,,Miiller, Hans’’; ,,Rich-
ter, Werner” in zwei Eintrage zerlegen. Diese sind
potentiell vollstandig, da z. B. , Miiller, Hans" als
Autor vorstellbar ist. ,,Miller, Hans" ist nicht
mehr zerlegbar, da zwar ,,Miller’’ als Autor vor-
stellbar ist {mit unbekanntem Vornamen), nicht
aber ,,Hans".

2.17 Erfassungselement

Ein Erfassungselement besteht aus einer Feldkennung,
die die benutzte Datenkategorie angibt und eventuell
einem Indikator zur Spezifizierung der Datenkategorie
und zur Steuerung der weiteren Schritte des Informa-
tions- und Dokumentationsprozesses sowie einem oder
mehreren zugehorigen Eintrdgen, die in dem ProzeR
der Auswertung einer dokumentarischen Bezugseinheit
gewonnen werden.

Beispiel: )
,,pna za4z Miller, Hans" mit Feldkennung , pna®
(= Personenname in Ansetzungsform). 1. Indi-
katorstelle ,,z* (= nicht differenziert), 2. Indi-
katorstelle ,,a’’ (= Haupteintragung), 3. Indika-
torstelle ,, 4’ (= halbfett drucken) und 4. Indi-
katorstelle ,,z*’ (= nicht differenziert).

2.18 ErschlieBungselement

Ein ErschlieBungselement ist ein Auswertungselement
fur die inhaltliche ErschlieBung einer dokumentarischen
Bezugseinheit.

2.19 Feldkennung

Eine Feldkennung ist eine festgelegte Codierung zur
Kennzeichnung eines Datenfeldes. Eine Spezifizierung
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der Datenfelder kann durch Indikatoren zur Feldken-
nung, die eine oder mehrere spezifische Eigenschaften
eines oder mehrerer Erfassungselemente ausdriicken,
erreicht werden.

2.20 Formale Beschreibung

Die formale Beschreibung ist die Beschreibung formaler

Charakteristika einer dokumentarischen Bezugseinheit

(Titelaufnahme).

Anmerkung: Formale Charakteristika sind z. B. Angaben
zum Autor, Erscheinungsvermerk, Hinweise auf
lllustrationen, Schrifttumsangaben usw.

2.21 Indikator

Ein Indikator besteht aus bis zu 9 Zeichen am Anfang
eines Datenfeldes und erganzt die Feldkennung. Der
Indikator liefert weitere Informationen iiber den Inhalt
des Feldes oder zeigt Beziehungen des Feldes zu anderen
Feldern im Satz (siehe Anmerkung) an oder steuert be-
stimmte Schritte bei der Verarbeitung der Daten (siehe
auch DIN 1506 und DIN 2341).

Anmerkung: Ein Satz ist eine Verarbeitungseinheit, die
in drei Abschnitte (Abschnitt = Teil eines Satzes,
der logisch zusammengehodrige Einheiten ent-
halt) gegliedert ist und deren Lange der Anwen-
der bestimmt.

2.22 Indikatorstelle

Eine Indikatorstelle ist die Position eines Zeichens im
Rahmen der nach DIN 1506 zur Verfiigung stehenden
9 Stellen fiir den Indikator.

2.23 Inhaltliche ErschlieBung

Die inhaltliche ErschlieBung ist die Beschreibung der

inhaltlichen Charakteristika einer dokumentarischen

Bezugseinheit.

Anmerkung: Inhaltliche Charakteristika werden be-
schrieben durch Schlagworter, Notationen von
Klassifikationen, Kurzfassungen usw.

2.24 Kategoriengruppe

Eine Kategoriengruppe ist die Zusammenfassung meh-
rerer begrifflich oder logisch zusammengehoriger Daten-
kategorien im Kategorienkatalog.

2.25 Kategorienkatalog

Ein Kategorienkatalog ist die geordnete Sammlung von

Datenkategorien.

Anmerkung: Fiir den Datenaustausch zwischen Informa-
tionssystemen enthalt der vorliegende Katego-
rienkatalog Feldkennungen, Indikatoren und
Codes zur Kennzeichnung der Elemente.

2.26 Kategoriensatz

Ein Kategoriensatz ist eine nach ihren Funktionen geord-
nete Zusammenfassung von Kategoriengruppen und/oder
Datenkategorien im Kategorienkatalog.

2.27 Retrieval

Das Retrieval ist sowohl die Methode als auch das Ver-
fahren, um aus einer Menge von Dokumentationsein-
heiten, die zu einer bestimmten Fragestellung relevanten
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aufzusuchen, und zwar mit Hilfe von Erfassungselemen-
ten, die bei der formalen Beschreibung oder inhaltlichen
ErschlieBung ermittelt wurden.

2.28 Spezifikation der Kategorie

Eine Spezifikation der Kategorie ist eine feinere Beschrei-
bung des Inhaltes einer Datenkategorie. Sie ermdglicht
unterschiedliche Anwendungen der Kategorie und wird
durch die 1. Indikatorstelle ausgedriickt.

Anmerkung: Die 1. Indikatorstelle fiir die Spezifikation
der Kategorie ist in DIN 31 631 Teil 2 enthalten.

3 Erheben und Kategorisieren bibliographischer
und dokumentarischer Daten

3.1 Allgemeines

Im Rahmen des Dokumentationsprozesses werden doku-
mentarische Bezugseinheiten ausgewertet. Es kénnen
dies im Sinne von Abschnitt 1 Dokumente sowie Teile
von Dokumenten oder Zusammenstellungen mehrerer
Dokumente sein. Beim Auswerten, d. h. bei der formalen
Beschreibung und inhaltlichen ErschlieBung werden den
dokumentarischen Bezugseinheiten aufgrund von Regel-
werken fiir die Titelaufnahme (siehe DIN 1505) und fiir
die inhaltliche ErschlieBung bibliographische und doku-
mentarische Daten entnommen oder auch zugeteilt
(= Erhebung von Daten).

Diese Daten sollen in ihrer Gesamtheit Angaben lber
Thema, Verfasser, Urheber, sonstige Beteiligte, Ver-
Sffentlichungsvermerk usw. einer bestimmten dokumen-
tarischen Bezugseinheit vermitteln.

Um die bibliographischen und dokumentarischen Daten
selektierbar zu machen, missen sie Datenkategorien
zugeordnet sein. Deshalb werden die Auswertungsele-
mente, die fiir die Auswertung herangezogen werden
kénnen, zu Datenkategorien zusammengefalt. Die
Datenkategorien erhalten Vorzugsbenennungen und
Feldkennungen und werden durch Definitionen beschrie-
ben.

Die Kategorisierung der bibliographischen/dokumenta-
rischen Daten ist der erste einer Reihe von Schritten des
Informations- und Dokumentationsprozesses:

— Aufstellen des Kategorienkatalogs fiir Dokumente mit
allen erforderlichen Kategorien und dort, wo es nétig
und méoglich ist, Hinweise auf Normen mit Eintra-
gungen (z.B. Codes fiir Landernamen). In den in
Vorbereitung befindlichen Folgeteilen dieser Norm
werden Codes und Indikatorstellen zur Steuerung der
weiteren Schritte des Informations- und Dokumenta-
tionsprozesses angegeben.

Daraus ergeben sich Einfliisse auf die nachfolgenden
Phasen des Informations- und Dokumentationsprozesses:

— Entwickeln von einzelnen aufgaben- und systembezo-
genen Kategorienkatalogen als Teilmenge des vollstan-
digen Katalogs fiir die Zwecke einer bestimmten
Informations- und Dokumentationsstelle;

— Entwickeln eines oder mehrerer Datenerfassungs-
schemata anhand eines bestimmten aufgabenbezoge-
nen Kategorienkatalogs fiir die Aufnahme der aus
einzelnen Dokumenttypen auszuwertenden Auf-
nahme- und ErschlieBungselemente;
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