A dokumentumok tipusai

Informacio: hasznos ismeret; a vilagrol keletkezett €s megszerezhetd ismeret.
Dokumentum: az ismerethordozok altalanos, 6sszefoglalo neve

A dokumentum tipusai:

a: irasos: - kéziratos (amik nem keriiltek kiadasra, terjesztésre) (pl. a Nemzeti
dal kézirata)

- nyomtatott (pl. konyv, folyodirat, 01jsag)
b: képi: - abrak, rajzok (pl. moziplakatok)

- fényképek

c: audiovizualis: film, video
d: elektronikus (az informaciokat digitalisan taroljak rajta):

- multimédia lemez (CD-ROM) (pl. A muzsika vilaga)

- Internet-dokumentum

Multimédia: a szoveg mellett 4ll6 mozgoképet, animacidt, hangot is tartalmazé
szamitogépes szoftver vagy informdacioforras, illetve ilyenek kezelésére,
atvitelére alkalmas eszkoz jelzdje.

Folydirat: rendszeres iddszakonként megjelend (havonta, kéthavonta)
sajtotermék, mely valamely téma vagy szakteriilet hireit kozli.

Ujsag: napilap, hirlap; a napi politikai, tirsadalmi, gazdasagi élet eseményeit
kozli.

A folyoiratot €s az 0jsagot idészaki kiadvanynak nevezziik.

Digitalis: egy hagyoményos adathordozén pl. papiron 1év6 informécid
szamitogépre vitele valamilyen specialis eszkozzel (képbeolvasod szkenner,
hang- és videokartya stb.); a rajtuk 1évé hagyomanyos jelek szamjegyekké
(digit) alakitasa.

Irastorténet: okor: képiras -> sumér ékirassal irott égetett agyagtablak ->
egyiptomi hieroglifdk pergamenre is -> kozépkor: kodexek (kéziratos) ->
tablanyomas (Kina) -> Gutenberg nyomdaja (kiilon betlik): els6 nyomtatott
konyv a Biblia 1455-ben -> ¢snyomtatvanyok: az 1455-1500 k6zott nyomtatott
konyvek. Magyarorszagon az els6 nyomda Hess Andrésé: kinyomtatta a Budai




Kronikat 1473-ban. Hires nyomda a 17. sz.-ban Misztétfalusi Kis Miklosé, a 19.
sz.-ban a Landerer ¢s Heckenast, a két vilaghdbora kozott a Kner és a Tevan
nyomda.

Kiinyv: formai szempont szerinti felosztas:

a: flizott kotést (tartosabb): dltalaban kemény tablas
b: ragasztott: altalaban puha tablas

A Kkonyv részei:
- véddborito (fiilszoveg, ismertetd )
kotéstabla
véddlap
elézéklap (kevés informacio, csak szerzd, cim)
- cimlap: adatok: szerzd, szerkesztd, 6sszeallitd
cim, alcim
kiado, kiadas helye, éve
sorozat (tobb helyen is lehet)
- cimlap hatoldala (verzo): adatok: eredeti cim
fordito, illusztrator
copyright (szerzéi jog) birtokosa
kiadasjelzés
ISBN szam: International Standard Serial
Number (Nemzetkdzi Szabvanyos [dészaki Kiadvanyazonosito
Szam): nemzetkdzi egyezmények alapjan a vilagon egyedileg
azonositja a konyvet.
- utolso oldal: nyomdai adatok

Konyv: tartalom szerinti felosztas:

a: ismeretkozl6 mivek:
- szakkonyvek: egy témat szakmai igénnyel targyalo
konyv, tudomanyos munkak, felsdoktatasban hasznalt konyvek

- ismeretterjeszto konyvek: targyilagosan, j6 szinvonalon, de atlagos
miiveltségli ember szamadra is érthetd modon megirt mii

b: irodalmi miivek:
- szépirodalmi mii: egy téma miivészi szinvonall feldolgozasa
jellemzo



- szérakoztato irodalmi mii: kikapcsolodast nytjto, de sem
kiilonosebb targyi ismereteket, sem miivészi élményt nem add
konyvek

kézikonyvek: szak- vagy ismeretterjesztd konyvek, feladatuk az
ismeretek kozotti alapvetd eligazitas.

Tipusai:

- bibliografiak: kiilonféle targykorokben 6sszegytijtik az
ajanlott miivek cimeit.
Magyar Nemzeti Bibliografia: évente szdmba veszi az egész nemzeti
konyvtermeést.

- lexikon: az ismereteket betlirendbe szedi, ezért a kiillonféle
cimszavakat gyorsan vissza tudjuk keresni. Eléfej: a lap tetején
talalhato, az adott oldalon 1€vo elsd €s utolso szd. Utalo: felhivja a
figyelmet egy masik cimszora.

Fajtai: altalanos- (pl. Magyar Nagylexikon) és szaklexikon (csak
egy tudomanyteriilet szavai taldlhatok benne pl. Bioldgiai lexikon)

- enciklopédia: nagyobb egységekben dolgozza fel az ismeretanyagot,
igy az Osszetartozo dolgok itt egymas mellé keriilnek. A
visszakereshetdséget a tartalomjegyzék ¢s a mutatok segitik.

Fajtai: altalanos- (pl. A vilag és az ember) és szakenciklopédia (pl.
A természet kisenciklopédiaja)

- szotar: nem kozol b6 ismeretet a fogalom tartalmardl, csak rovid
magyarazatot.
Fajtai: egynyelvii- (pl. Idegen szavak szotara) és kétnyelvii szotar
(pl. Angol-magyar szotar)

- atlaszok: pl. Nagy vilagatlasz

- adattarak: egy-egy témakor adatait, tényeit gyljtik 6ssze (pl.
telefonkdnyv, menetrend, évkonyv, kronologia)

Folyoiratok, ujsagok: a gyors informacioszerzést teszi lehetévé. A
felvildgosodas idején jelentek meg mai formajukban. Egyedi azonositdjuk az
ISSN szam, mely elé tessziik az orszag azonositojat: pl. HU ISSN 0023-3773




Fajtai: - napilap (pl. Zalai Hirlap)
Jellemzdi: - fejléc (megjelenési informaciok)
- kolofén (lap végén; a szerkesztOségi,
nyomdai adatok)
- nagy méret
- tobb hasabos tordelés
- hetilap (pl. Heti Vilaggazdasag): altalaban valamilyen témara
specializalddott.
- folyoirat (pl. Ezermester, Lakaskultura): altalaban
szakosodott, jellemz6 a komolyabb tartalom és kivitel,
tartalomjegyzek.

- évkonyv, almanach (pl. Tények konyve *97)

Konvyvtar

Fogalma: olyan intézmény, mely dsszegytijti, feldolgozza, hozzaférhet6vé
teszi a nyilvanossag szamadra kiadott dokumentumokat. Lehetoveé teszi a
hozzaférést a szamitdgép-halozatokon 1évd informacioforrasokhoz is.

Torténete: - 2500 évvel ezeldtt az asszir birodalomban az ékirdsos
agyagtablakat konyvtarakban Orizték; - az 0kor legnagyobb konyvtara az
egyiptomi Alexandridban volt; - a kozépkori Eurdpdban a kéziratos konyvek
eldallitasa és gyljtése az egyhazakhoz kotodik; - a 13-14. sz.-t6l az egyetemek,
kollégiumok mellett is megjelentek a konyvtarak (pl. Krakko, Bologna); a 16.
sz.-ban mar nalunk is gyakori a f6ari, polgari magadnkdnyvtar, s van varosi
konyvtar is; - a 18-19. sz.-ban egyre tobb konyv késziil: ekkor alapitjdk a
tudomanyos- €s a nemzeti konyvtarakat.

Hires konyvtarak: Vatikani Konyvtar (Roma); British Library (London);
Library of Congress (Washington), mely a vilag legnagyobb konyvtara.

Hires magyar konyvtarak: - Bibliotheca Corviniana (Matyas kiraly
konyvtara), mely szétszorodott a vilagban. A 2500 kétetes kodexallomanybol
mar csak 52 korvina van idehaza.

— Orszagos Széchényi Konyvtar (OSZK): hazank
nemzeti konyvtara (500 kddex van, melybdl 32 korvina)

- Akadémiai Konyvtar (6snyomtatvanyok vannak
itt)

- Pannonhalmi Bencés Féapatsag Konyvtara (itt
talalhat6 a Tihanyi alapitdlevél, s 14 kodex)



Kotelespéldany: adott konyvtar kotelezden kap az el6allitotol valamennyi
dokumentumbol. (Nalunk pl. az OSZK 2db-ot, a debreceni KLTE 1 db-ot kap.)
Cél: egy nemzet teljes dokumentumtermése 6sszeirasra keriiljon, illetve az
0sszes dokumentum az utdkor szamara is elérheté maradjon.

Konyvtartipusok: a kiilonbozé tipusok nem fliiggetlenek, hanem egymassal
kapcsolatot tartd egymast segité konyvtari halézatot
alkotnak.

a. nemzeti konyvtar: - OSZK: teljességre torekedve gyiijt minden magyar
nyomdabol kikeriilt miivet, s a kiilf6ldon megjelent magyar nyelvii anyagokat.
Igyekszik megszerezni a hazankrol sz6l6 dokumentumokat is.

- Kossuth Lajos Tudomanyegyetem Konyvtara
Debrecenben a ,,masodik nemzeti konyvtar”.

b. kozmiivelodési konyvtari halézat: (megyei-, varosi-, kozségi konyvtarak):
a lakossagi igényeket kell kielégiteniiik.

c. szakkonyvtarak: feladatuk egy-egy szakmai teriilet vagy tudomanyag
szakirodalmi és informécids igényeinek a kielégitése. (Pl. Zala Megyei
Mivelddési és Pedagogiai Intézet Konyvtara)

d. fels6oktatasi konyvtarak: feladata az adott oktatasi intézmény oktato-neveld
¢s tudomanyos tevékenységének kiszolgalasa.

e. iskolai konyvtarak: alt. és kozépiskolaban miikodnek. Feladatuk a
pedagbdgusok €s didkok iskolai munkajahoz sziikséges dokumentumok
biztositasa, s szintere az 6nall6 konyvhasznalat megtanulasanak.

Kettés funkciéju konyvtarak: pl. - AMK-k
- kistelepiiléseken az iskolai konyvtarak
kozmiivel6dési funkciot is ellatnak.

Konyvtari szolgaltatasok:

- kolcsonzés

- konyvtarkozi kolecsonzés (az adott telepiilésen kiviili konyvtaraktol
koleson lehet kérni a helyben nem talalhatd miiveket)

- helyben haszndlat (olvasas, kézikonyvtar hasznalat, keresgetés)



- eldjegyzés

- tajékoztatas (olvasoi kérdések megvalaszolésa, segités a keresésben
stb.)

- folyoirat olvasas

- Internet hasznalat

- CD-ROM hasznalat

- fénymasolas

- zenehallgatas

- gyermekfoglalkozasok

- rendezvények

A konyvtar felépitése:

a. zart raktari rendszeri konyvtarak: az olvasok csak a konyvtaroson
keresztiil férhetnek hozza a katalogusbol kivalasztott dokumentumokhoz. A
régebbi vagy nagyon nagy allomany esetén alkalmazzak. A konyveket
beszerzési vagy mas praktikus rendben helyezik el egy zart raktarban.

b. szabadpolcos rendszeri konyvtarak: az olvasok kézvetlen kapcsolatba
keriilhetnek a dokumentumokkal.

c. vegyes rendszeri konyvtarak: jelentds a szabadpolcos rendszeriik van, de a
ritkdbban hasznalt vagy védendd allomanyt zart raktarakban taroljak.

Konyvtari szakrend: az ETO
Az ismeretterjesztd- €s szakkonyveket tartalmuk szerinti csoportokba rendezik.

ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas): Az ismereteket és hordozdikat
rendszerez6 konyvtari modszer, amelyet a tizedes szamok alapjan alakitottak ki.
10 féosztalybol allo szerkezetbe sorolja be a konyveket, amelyek tovabb
bonthatdk (jabb 10 osztalyba, majd 10 alosztalyba stb.

10 féosztaly: 0 altalanos, Osszefoglalé miivek

1 filozo6fia, 1élektan, etika, esztétika
2 vallastudoméanyok

3 téarsadalomtudomanyok

4 (iires jelenleg)

5 természettudomanyok

6 alkalmazott tudomanyok, technika



7 miuvészetek, sport
8 nyelv- és irodalomtudomany
9 f{06ldrajz, torténelem, €letrajzok

Példa a tovabbi osztasra:

5 természettudomany

51 matematika
510 mennyiségtan
511 szdmelmélet
stb.

52 csillagészat

53 fizika

stb.

Betiirendi jel: megalkotdja utan Cutter-szamnak is nevezziik. Minden kényv
kap ilyen szamot a szerzdje vagy a cime alapjadn. Az ir6 nevének elsd betiije €s
egy szam alkotja, melyet egy tablazatbol hatarozunk meg. Meghatarozzak a
konyv helyét a polcon. A szakkonyvek is kapnak betlirendi jelet.

(pl. Jokai Mor J 68; King, Stephen K 46)

Katalogusok: a konyvtarban talalhaté dokumentumok szaimbavételén
alapulnak, s lehetdvé teszik azok sokoldali visszakeresését.

A kataloguscédula a dokumentumot helyettesiti, minden fontos adatot tartalmaz
rola. (Ezen formailag leirjdk a konyvet — cimleiras, s besoroljak, hogy milyen
témakorokbe tartozik —> szakozas.) Szigort szabalyok szerint kell leirni ezeket
az adatokat.

Példa:

220
Sz 60
Szendrei Laszlo
Ezeréves torténetek / Szendrei Lasz16; Zubaly Sandor.- 1.kiad.- Debrecen:
Graph-Art Stadio, 2003.- 93 p. 28 cm
ISBN 9639325481 1524,-Ft
222/224(02.053.2)
292(02.053.2)
398
Mitoldgia; Biblia



A katalogus fajtai:

szerzdi bettirendes katalogus

cim szerinti katalogus

sorozati katalogus
targyszokatalogus

szakkatalogus (ETO-szdm alapjan)
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A legtobb konyvtarban ma mar szamitogépes katalogust hasznalnak. A
konyvtari szamitogépesités adatbazisra épiil.

Adatbazis: adatmezOkbdl all6 rekordok rendezett halmaza. Logikai szerkezettel
rendelkezd, informécidk taroldsara és visszakeresésére szolgald szamitdgépes
adatallomény. A konyvtarban szamitogépes katalogusként taldlkozhatunk vele,
ahol a rekord a , kataloguscédula”, az adatmezok pedig annak az adatai (pl.
szerzd, cim stb.)

A konyvtarban a gépek halézatban miikodnek terminalként, 6sszekapcsolva az
egész rendszert kiszolgald kdzponti géppel, a szerverrel.

A szamitogepet a konyvtarban nemcsak katalogusként hasznaljak, hanem
beszerzésre, kdlcsonzésre (vonalkdd hasznalata) is.

A konyvtarak szamitogépes katalogusa elérhetd a vildghalon is a konyvtar
nyitélapjarol online katalogus néven.

Internetes cimek:

Magyar konyvtarak az Interneten www.lib.bke.hu/opac.html
Ko6z0s Elektronikus Katalogus www.kozelkat.iif.hu
Magyar Elektronikus Konyvtar www.mek.iif.hu

www.mek.oszk.hu
Neumann-haz WWW.neumann-haz.hu
Orszéagos Széchenyi Konyvtar www.0szk.hu

KLTE Egyetemi és Nemzeti Konyvtar www.lib.klte.hu
Deak F. Megyei Konyvtar (Zalaegerszeg) www.dfmk.hu

Jozsef A. Varosi Konyvtar ( ” ) www.javk.hu
Apaczai AMK Konyvtara ( ” )  www.zalaszam.hu/aamkzeqg
Kiilfoldi konyvtarak az Interneten www.lib.bke.hu/kopac.html

Digitalis Irodalmi Akadémia (magyar irok) www.irodalmiakademia.hu



http://www.lib.bke.hu/opac.html
http://www.kozelkat.iif.hu/
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http://www.neumann-haz.hu/
http://www.oszk.hu/
http://www.lib.klte.hu/
http://www.dfmk.hu/
http://www.javk.hu/
http://www.zalaszam.hu/aamkzeg
http://www.lib.bke.hu/kopac.html
http://www.irodalmiakademia.hu/

Az informacio feldolgozasa

Anyaggyiijtés (irodalomgyijtés): 1. Megnézziik, van-e a témankat atfogo
mii, monografia.

2. Ha nincs, vagy elavult, akkor keressiink bibliografiat
(rejtett is lehet), s irjunk listat a szoba joheté miivekrdl, melyeket megkeresiink a
konyvtarban.

3. Kereshetiink anyagot CD-ROM-on, interneten is.

4. Sziikség lehet kézikonyvek hasznalatara is (név,
szOmagyarazat, helymeghatarozas stb.)

Bibliografia készitése: az anyaggylijtés soran felmeriilt cimeket a szerz6k
alapjan betlirendbe soroljuk. Szerepelni kell a bibliografiai adatoknak: szerzo,
cim, kiadas helye, ¢ve, kiado, oldalszam.

Jegyzetelés: 1. Olvasas kozben cédulakra irjuk fel a fontos adatokat, s a
konyv adatait, amit hasznéalunk.

2. Célszerli minden témat kiilon jegyzetlapra irni
témamegjeloléssel.

3. Csak a lényeget irjuk ki par szdval!

4. Ha sz0 szerint idéziink, akkor azt pontosan, idézdjelben,
pontos hivatkozassal tegyiik, az oldalszamot is irjuk fel.

5. Munka kozben rendezgessiik a cédulakat, probaljuk
egymas mellé rakni az 6sszeilld darabokat.

Vazlatiras: Ha osszerendeztiik a céduldkat, s ugy latszik, hogy megfeleld
mennyiségli anyag gylilt 6ssze, akkor készitsiink vazlatot.

1. Bevezetjiik a témat.

2. Kifejtjik azt.

3. A tanulsagokat levonva 6sszefoglaljuk a 1ényeget.

Elkészitjiik a munkat



Formai kovetelmények: 1. Bontsuk irasmiiviinket fejezetekre.

2. Bekezdéssel tagoljuk a szoveget.

4. Mondandonk lényegét kiemelhetjiik alahtizéssal,

S.

6.

vastagitassal, dolt betiivel.

Abrainkat, rajzainkat szamozzuk meg, s igy hivatkozzunk
rajuk a szovegben.

Idézet esetén mindig tlintessiik fel a forrast.

Ha nem sz6 szerint, de felhasznalunk mas miuiveket, akkor
is hivatkozni kell azokon a helyeken, ahol gondolat
atvétele tortént. A szovegben jeldlni lehet felsé index-szel
a szamat, s labjegyzetben vagy a mii végén a szam mellett
meg kell adni a hivatkozott mii adatait (szerzo, cim,
kiadas éve, oldalszam) is. Folyoiratnal el6szor a cikk
szerzOjét €s cimét, majd egy egyenldségjel utan a
lel6helyét (folyoirat cime, év, szam, lapszam) kell leirni.
Internetes forras esetén az oldal nevét kell feltlintetni
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