21. 2008

A konyvtari dokumentumok csoportositasa

Vazlat:

* A dokumentum fogalma:
o audio
o elektronikus
o nyomtatott
* A dokumentumok csoportositasa
o eldallitas szerint

= nyomtatott dokumentumok (kdnyvek, idészaki kiadvanyok, kézikonyvek, kozhaszna
informacids forrasok)

= nem nyomtatott dokumentumok (kazetta, diakép, videofilm, CD, méagneslemez,
DVD)

o tartalom szerint

Dokumentum:

az ismerethordozok altalanos, 6sszefoglald neve. A klasszikus ismeret-hordozokon kivill - a kényv, a folydirat,
stb. - beletartoznak az audiovizualis hordozok, csakigy, mint az elektronikusak.

Audiovizualis dokumentumok: Azon dokumentumok 6sszefoglald neve, amelyek hang-felvételt és (vagy)
mozgoképanyagot tartalmaznak, tekintet nélkiil a hordoz6 anyagukra.

Elektronikus dokumentumok: A dokumentumok koziil azokat tekintjiik elektronikusoknak, amelyek
tartalmuktol fiiggetleniil digitalis formaban hordozzak az informaciot. Ide tartoznak a valamilyen digitalis
adathordozon (hattértaron: CD-ROM, Floppy, vincseszter...sthb.), vagy az interneten taldlhato elektronikusan
tarolt fajl.

Nyomtatott dokumentum: A dokumentumok azon fajtai, amelyeket valamilyen technikdval nagyobb
példanyszamban sokszorositottak, és terjesztésre szantak. Ide tartozik elsé-sorban a konyv, folyoirat és az ijsag.

Az okor nagy kultarai kialakitottak a maguk irasat, s megkeresték hozza a megfeleld anyagot is. A sumér ékiras
megorzésére az agyagtabla volt a legmegfeleldbb. Az okor Egyiptom hieroglifait, pedig az irnokok
papirusztekercsekre rottak. Az antik gorog ill. romai tudosok, miivészek munkait is papirusztekercsek Orizték.
Ezeket az irasokat tekintjiik a kdznapi értelemben vett konyv dseinek. A konyv akkor vette fel a maihoz hasonlo
alakjat, amikor a papiruszt felvaltotta a pergamen, hiszen ezt az allatborbdl készitett hartyat mar hajtogatni
lehetett, s az igy kialakitott lapok mindkét oldalara irtak, majd &sszefiizték és bekotottek oket. Megsziiletett a
kodex, mely a mai kdnyv kozvetlen elddje volt. A kdzépkorban, a kolostori kdnyvtarakban a konyvkészités
tevékenységének kiilonb6z6 részfeladataira szakosodott szerzetesek készitették el a kodexeket. A kodexekben a
nagy kezddbetiiket kiemelték, diszitették, ez volt az inicialé. A konyv szovegébe apro részletesen kidolgozott
képeket helyeztek el, amelyeket méreteik miatt miniatiranak hivtak. A 13-14. szazad tajékan nagy masold
mithelyek alakultak ki, ahol nagy szamban, de egyszerii kivitelben ,,gyartottak” a konyveket. A kinaiak mar tobb
ezer éve hasznaltdk a tablanyomast, amivel a faba vésett mintdzat és iras tiikdrnyomatat tudtak eldallitani
viszonylag sok példanyban. A kinai technologiat a 15. szazadban ismerte csak meg Eurdpa. A kiilon betiikbdl
all6 szabadon Osszerakhat6 és szétszedhetd nyomé format Johannes Guttenberg tallta fel. Guttenberg német
orszagi aranymiives volt, aki 6lombol 6ntdtte betiiit. 1455-ben 100 példanyban kinyomtatta a bibliat.

A nyomtatott konyv még sokaig hasonlitott a kodexekre, kézzel diszitették, kiilon rajzoltak be az inicialékat. Az
1455 és 1500 kozott nyomtatott konyveket 6snyomtatvanyoknak nevezziik.

Koédexeket a kdzépkori Magyarorszagon is készitettek, pl. Kalti Mark gyonyoriien diszitett torténelmi konyve, a
Képes kronika is ebbdl a korbol szarmazik. Matyas kiraly hires konyvtarat is a kodexekre alapozta, de az
uralkodasa alatt nem sokkal Guttenberg utan megindult a magyar konyvnyomtatas is. Az els6 Magyarorszagon
késziilt nyomtatott konyv is a Chronica Hungarorum (A magyarok kronikaja) volt amelyet, 1473-ban Budan
nyomtatott Hess Andras.

A19. szazad mar a tomeges konyvgyartas kora. Voltak hires kiadok, melyeknek nevét nemcsak konyveik, hanem
politikai szerepvallalasa is ismertté tett, mint pl. Landerer és Heckenass nyomdat, mely fontos szerepet jatszott
1848. marcius 15-én. (A 12 pont kinyomtatésa)
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A szazad végére a nagy olvasoi igények miatt a konyvkiadas remek iizletté valt. Ezt jelzi a megalakul6 nagy
részvénytarsasagok, pl. a Franklin, a Révai vagy az Atheneum. Ez az id6szak mar a folyoiratok kora is egyben. A
szazadfordulo utan jelenik meg a magyar kulturtorténet legjelentésebb folydirata a Nyugat.

Emlékezetesek a két vilaghabora kozotti idészakbdl az Egyetemi nyomda és a Kner Izidor gyomai mithelyébdl
kikeriilt munkak. A békéscsabai Tevan nyomda pedig Ujja teremtette a konyv tervezés miivészetét. A mai
konyvkiadas méltd az elddokhdz, a magyar konyv gyakran szerepel sikerrel kiilfoldi konyvvasarokon és
kiallitasokon.

A konyv a legalapvetdbb dokumentum tipus. A rendszeresen, iddszakonként megjelend kiadvanyokhoz képest a
konyv valamilyen egyszerliséget, befejezettséget sugall.

Formai szempontok szerint a konyvkotés tablaja lehet kemény vagy puha. A beleerdsitett konyvtest lehet fiizott
vagy ragasztott. Vagy a kettd kombinacioja.

(Megjegyzés: Az OSZK Konyvtdartudomanyi és Modszertani Kézpontja a puha boritdjut nevezi fiizéttnek).

A konyv tartalmi része magaban foglalja a cimoldalt, amely tartalmazza a cimet, megnevezi a szerzot
(szerzoket), kozolheti a kiadd nevét, a kiadvany helyét, évét, ill. a kiadassal kapcsolatos egyéb adatokat. Lehet,
hogy ez utdbbiakat mar a cimlap hatoldalan, a verzon talaljuk meg a szerz6i jogi adatokkal egyiitt. Itt kozlik
altalaban a forditas esetén az eredeti nyelvii kiadasra vonatkoz6 megjegyzéseket is.

Rendszerint a kiadvany utols6 oldalan talalhaté meg a kolofon, vagyis a terjesztésre €s a nyomtatasra vonatkozo
tajékoztatd adatok. A nemzetkdzi szabvany eldirasainak megfeleléen minden konyv rendelkezik ISBN
szammal, (ez a 10 jegyl kod jeldli a kiadd orszagot, a kiadot és a kiadvanyt) mely egyedileg azonositja a
konyvet.

A konyvtarakban sziikség van a konyvek tartalom szerint csoportositasara. A legalapvetobb rendszerezés az
irodalmi miivek és az ismeretkdzl6 miivek szétvalasztasa.

Nem nyomtatott dokumentumok, ill. adathordozék

A 19-20. szizad 0j korszakot jelent a dokumentumok torténetében. Ujabb és tjabb taldlményok segitik az
informaci6é tarolasat és megOrzését. Azonban az igy tarolt informaciokhoz mar csak technikai eszk6zok
segitségével juthatunk hozza.

Adathordozé Megjelenité eszkoz
hanglemez lemezjatszé
hangzé anyagot rogzit (auditiv

dokumentum) hangszalag magnetofon
CD (zenei) CD lejatszé
fénykép hasznalatahoz technikai eszkoz
hologram nem sziikséges

képi anyagot rogzit (vizualis mikrofilm vetitd berendezések

dokumentum) )
diafilm
némafilm
hangos film filmvetitd

képet és hangot is rogzit (audiovizualis videofilm televizié, videolejatszo

dokumentum)
DVD DVD lejatszo
Magneslemez, CD, DVD Szamitogép

Multimédia Internet-dokumentum web bongészd

a szamitogépen (szdmitogépen)

Az audiovizualis dokumentumok koziil a jatékfilm a szépirodalom megfeleldje, de a filmek az
ismeretterjesztésnek is fontos eszkdzei. A radiok és a televiziok misorszolgaltatasat elektronikus sajtonak
nevezik, mert szerepiik hasonl6 az ujsagokéhoz és a folyoiratokéhoz.
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Az elektronikus adathordozok jelentik a fejlodés ujabb allomasat. A hajlékony és a merevlemez, a CD-ROM
és DVD-ROM szamitogépes hozzaférést igényel, de alkalmazasuk a gyors és hatékony informaciokeresést tesz
lehetdvé.

Az olyan lemezeket, amelyekre irott szoveget, allo- vagy mozgoképet és hangot is rogzitettek, multimédianak
nevezik. A multimédiat kezeld program lehetdvé teszi, hogy az egyes adatok kozotti keresés, tovabblépés
menetét maga a felhasznalo hatarozza meg, a program kidolgozoja éltal eldre kiépitett kapcsolatok alapjan.

Tartalom szerint:

Ismeretkozlé miivek: (Az ismeretkozlés szinvonala szerint)

Szakkonyv: ide tartoznak, pl. a tudomanyos munkék, az egy témat szakmai igénnyel targyalo konyvek.

Ismeretterjeszté konyvek: olyan konyvek, amelyek targyilagosan, jo szinvonalon, de az atlagos miveltségii
ember szamara is érthetd médon mutatunk be egy témat.

Monografia: tudomanyos igénnyel késziilt, egyetlen téma részletes feldolgozasat tiizi ki céljaul.

Tanulmanykétet: tobb kisebb terjedelmi 6nalldé miivet tartalmaz, amelyek lehetnek egy vagy tobb szerzd
munkai is.

Kézikonyvek: amelyek egy-egy tudomanyag, szakteriilet 6sszefoglald, rendszerezé forrasat jelentik.

Irodalmi miivek
A miivészeti szandék meglétét kutatva lehet.

Szépirodalmi miivek: amelyekben egy téma feldolgozasa miivészeti szinvonali.

Szérakoztato irodalmi miivek: melyek szorakoztatni akaro, kikapcsolodast nyujtd, de sem kiilonosebb targyi
ismereteket, sem miivészi élményt nem ad6 konyvek.

Segédkonyvek:

a mindennapi tajékozodas és a kdzvetlen ismeretszerzés legfontosabb eszkozei.
Bibliografiak: azok a kiadvanyok, amelyek kiilonféle targykorokben &sszegyiijtik az ajanlott miivek cimeit.

Lexikonok. Az ismereteket betlirendbe szedi, ezért a kiilonféle cimszavakat gyorsan vissza tudjak keresni. A
szocikkek mechanikusan kovetik egymast, tekintet nélkiil a tartalmukra. A lexikon lehet: altalanos, vagy
szaklexikon.

Enciklopédia: nagyobb egységekben dolgozza fel az ismeretanyagot. fgy az 6sszetartozé dolgok itt is egymas
mellé keriilnek, tekintet nélkiil betlrendi helyiikre. Az enciklopédia felépitése tematikus, a
visszakereshetOséget a név és targymutatd segiti. Lehet: altalanos, vagy szak enciklopédia. PL.: auto,
repiilés, vonatkozlekedés az enciklopédiaban a ,,kozlekedés” cimszo alatt talalhato.

Révai Nagy Lexikon; Encyclopedia Britannica

Szétarak:
Nyelvi szétarak:

Egynyelvii: cimszavai és szocikkei ugyanazon a nyelven irodtak.
PL.: Magyar értelmez6 kézi szotar
Idegen szavak és kifejezések szotara
Helyesirasi kéziszotar
Idegen nevek kiejtési szotara
Etimologiai szotarak
Szinonima szo6tarak

Kétnyelvii szétarak: az egy adott nyelven megtalalhatd cimszavakhoz rendelik a masik nyelv megfeleldit,
meérete szerint lehet: zseb-, kézi- vagy nagyszotar.
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Kozhasznu ismeretek tara:

menetrend, térkép, telefonkonyv, szaknévsor, kisokos
Adattarak: pl. statisztikai zsebkonyv
Fogalomtarak: pl. az egyes tudomanyok szakkifejezéseinek szotarai.

Addig, amig az adattar magyarazat nélkiil, csupan a tényanyagra szoritkozik, addig a fogalomtar a
tudomanyteriilet fogalmainak pontos értelmezésére szolgal. Altalaban mindkettd betlirendes felépitésii.

Kronolégiak: szigortan idérendben soroljak fel egy adott kornak az eredményeit.

Eseménytar: egy korszak politikai, gazdasagi, kulturalis eredményeit mutatja be. A tematikus-csoportositason
beliil idérendbe szedi az adatokat. P1.: Tények konyve.

Névtar: egy-egy szempont szerint Osszegyijtott személyek adatainak felsorolasa. Pl.: telefonkdnyvek,
szaknévsorok. Adataik gyorsan eléviilhetnek, ezért fontos a kiadasuk ideje.

Atlaszok: pl.: foldrajzi: Nagy Vilagatlasz
autos: kozlekedési informaciot tartalmaz

torténelmi: a mult korszakait mutatjak be térképekre lebontva

Id6szaki kiadvanyok

Célja: Hogy az ismeretek minél hamarabb jussanak el a felhasznalokhoz. A felvilagosodas idején jottek létre a
mai formajukban megjelend hirlapok, folydiratok. Mivel legfontosabb tulajdonsaguk az, hogy folyamatosan
tobb-kevesebb rendszerességgel jelennek meg, ezért dsszefoglaloan idészaki kiadvanyoknak hivjuk &ket.

Ide tartoznak: a naponta megjelend napilapok
a hetente megjelend hetilapok
az 1-2 havonta megjelend folydiratok
évente megjelend évkonyvek, almanachok.
A mindségi szempontok és a megcélzott olvasoi rétegek szerint is jelentds csoportok alakithatok ki.

Napilapok: A gyors tajékozodas leghatékonyabb irasos eszkozei. Nagy tobbségiik a hét minden munkanapjan
utcara keriil. Tartalmuk altalanos jellegli, de gerinciiket a politikai élet hirei alkotjak. Vannak olyan napi
rendszerességii kiadvanyok is, amelyek csak a gazdasadg, vagy éppen a sport élet hireivel foglalkoznak. A
napilapok sajatos megjelenését a nagy lapmérethez igazodd tobb hasabos tordelés okozza. Tovabbi jellemz6 a
féoldalon talalhato kiemelt vezércikk, amely a legfontosabb témaval foglalkozo iras.

Hetilapok: Nem altalanos tartalmuak, hanem valamilyen témara specializalodtak. Van olyan, amelyik még 6rzi
a napilapok formatumat (pl.: Elet és irodalom), de tobbnyire kisebb méretii, fiizott, 40-100 oldalas alakban
jelennek meg. Tartalmilag széles teriiletet fognak at, van kozottik szakmai lap (pl. HVG), praktikus
informaciokat koz16 (pl. miisorajsagok), hobbimagazin és konnyed szorakoztatod kiadvany is. (pl. Hocipo).

Folyoiratok: A szakmai és tudomanyos informaciok legfontosabb megjelenési helye a folyoirat.
Jellegzetességiik a nagyobb terjedelem (100-250 oldal) és a komolyabb tartalom, ill. az ehhez igazodo kivitel.
Vannak kifejezetten szakfolyéiratok (pl. Tudomanyos és Miszaki Tajékoztatas), ismeretterjesztd folyoiratok (pl.
Természet Vilaga), szorakoztato és hobbi lapok (pl. Otthon), és tudomdnyos folydiratok (pl. Magyar
Koényvszemle). A folyoiratok, az idészaki kiadvanyok és a sorozatok ISSN-szamot kapnak, ez a dokumentum
nemzetkdzi azonositd jele. Szerepe ugyanaz, mint az ISBN-szamé, pontosan azonositja a kiadvanysorozatot a
nyomdatermékek nemzetkzi soraban.

A folyoiratokban felhalmozott tudasra a megjelenés utan évekkel is sziikség lehet, ezért ezeket a kiadok ellatjak
éves tartalomjegyzékkel, né- és targymutatoval. A tudomanyos folyodiratokat kiilon is feldolgozzak, mégpedig
szakteriiletenként.

Felhasznalt irodalom:

Szabo Pap Edit: Konyvtari informatika II.
Nemzeti tankonyvkiadé Budapest 2002
Kokas Karoly: Konyvtarhasznalat 7-10
Mozaik Oktatasi Studié — Szeged 1998.



