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Konyvtarhaszndlat - Tajékoztato eszkdzok

Vazlat:

* A tijékoztatd eszkozok tipusai:

o Bibliografia

Magyar Nemzeti Bibliografia

o Tajékoztatd jegyzékek

* A katalogus fogalma:

o cédulakatalogus

betlirendes (szerzd, cim)

targyszo katalogus

sorozat

folydirat

analitikus (gylijteményes munkak tartalma)
szakkatalogus (ETO)

audiovizualis és elektronikus dokumentumok

o szamitogépes katalogus (adatbazis)

A tajékoztatd eszk6zok tipusai:

e  Segédkonyv

— Lexikon (betlirend)
—  Enciklopédia (tematika)

—  Szotar
— Adattar

— Bibliografia
— Biografia

o Kézikdnyv
e Atlasz
e Kronologia

e  Kozhasznt informacioforras

A bibliografia fogalma.

Bibliografia: gorog eredetii sz6 magyar forditasa: konyvészet. A konyvtari elméletnek és gyakorlatnak azt az
agat jeloli, amely az irodalmi miivek tartalmi feltarasaval és annak modszertanaval foglalkozik. A kiilonb6z6
irdsos és nem irasos (audiovizualis, optikai rogzitéses stb.) mlvekr6l bizonyos szempontok szerint késziilt
jegyzékeket is bibliografianak nevezik. Ezek legfontosabb jellegzetessége, hogy — ellentétben a katalogusokkal —
nem egy konyvtar allomanyat, hanem altalaban a dokumentumokat, azok kisebb-nagyobb csoportjait,

lelohelyiiktol fiiggetlenil tarjak fel. A bibliografidk a legalapvetobb konyvtari segédeszkozok.

A bibliografia tipusai a tartalom, a feltaras mélysége és a megtalalas modja szerint:

e Altaldnos bibliografia
e Tematikus bibliografia

e  Szakbibliografia
e Cikkbibliografia

e Kurrens bibliografia:
e  Retrospektiv bibliografia
e Ajanlo bibliografia
e  Rejtett bibliografia
A Magyar Nemzeti Bibliografia. A bibliografiai leiras legfontosabb elemeinek ismertetése a fobb
dokumentumtipusok esetében. Tajékoztatd jegyzékek (referalo folydirat, konyv- és egyéb dokumentumok

ajanlasai).




22. 2008

Katalogus

Egy konyvtar allomanyat dokumentumok tételeinek rendszerezett gyiijteménye, amely biztositja a feldolgozott
kiadvanyok kiilonb6z6 szempontok szerinti visszakereshetdségét és az allomanyban valdé megtalalhatosagat. A
katalogus a konyvtari allomany feltarasanak alapvetd eszkoze, amely az egyes dokumentumokrol készitett
leirasokat (kataloguscédula) kiilonbz6 szempontok szerint rendezve tartalmazza. A teljes feltarast a legtobb
konyvtarban a katalogusrendszer biztositja, amely magaban foglalja az adott allomany eltéré szempontok
szerinti, mas-mas jellemzo elem kiemelésével 1étrehozott tobbféle katalogusat.

A katalogustételek adattartalma, a visszakeresés (a besorolasi adatok megvalasztasa) és a rendszerezés
szempontjabol lehet leiro (betiirendes) katalogus és tdrgyi katalogus. Az els6 formai, a masodik tartalmi feltarast
tesz lehetévé. Utobbinak két tipusa van: szakkatalogus, targyszo katalogus. Fizikai formajat tekintve lehet
kataloguscédula ill. szamitogépes katalogus.

Nyilvanossag szempontjabol megkiilonboztethetd publikalt vagy csak helyben, de korlatozas nélkiil hasznalhato
katalogus.

Rendeltetés szerint késziilhet olvasoi katalogus és lehet a konyvtari belsé tigymenet céljaira készitett, nem
nyilvanos, szolgalati katalogus. A kataldgusok mindig csak egyetlen kdnyvtar anyagat tarjak fel.

Kataloguscédula

A kataloguscédula kartonlap, amelyre a katalogusokba torténd beosztas céljabol rairjak az allomanyba kerdilt
dokumentum cimleirasat vagy bibliografiai leirasat, az adott ma raktari jelzetét, valamint a szakjelzetet. A
kataloguscédulak altalaban kozépiitt ki vannak lyukasztva, hogy a katalogusszekrény fiokjaiban rdgziteni
lehessen 6ket. Nemzetkozileg elfogadott méretikk 125x75 mm, de ettdl eltéré nagysagh kataldoguscédulak is
hasznalatosak. A katalogusfiokokbol kataloguscédulakat még id6legesen is tilos kivenni!
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Ghirshman, Roman
Az Okori Iran : Médek, perzsik, parthusok / Roman Ghirsh- i

man. — Bp. : Gondolat, 1985. — 349 p, XVI t. : ill. : 20 em raktari szém — |
Eredeti cim: LIran des origines a Ilslam '
ISBN 963 281 495 9 kotott : 75,— Ft
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935 Irén — Torténelem i Svezred—i
904(35) i. e. 4. évezred—i. sz. 7. sz.
aBl
(894 > Szakjelzet
F 40 - Cutter-szam

igy étt a szabadséagharc kiltdje : [Petdfi Sandor élete sajét miiveiben
kortérsai emlékezetében és egykord képekben] /
irta Fekete Sandor. - 7. kiad,, - Budapest : Mdra Konyvkiadd, 1997. -

185p.:ill.; 21 cm szakrendi jel —}
(lgy étt..., ISBN 0324-3028)

ISBN 963-11-7376 kotott : 350,- Ft _
* Petdfi Sandor (1823-1849) etlrendi jel —
834 511Petd Fetiii Sandor - . (Cutter-sz4m)

929[854 S11]Patéfi - ETOszamoK

Cutter-szam
(Egy betli és egy 2, vagy 3 jegyl szam — pl. T 231)

Betiirendi jelnek is szoktdk nevezni. Charles Herni Cutter (1837-1903) amerikai kdnyvtaros altal kidolgozott
rendszer a konyvek betiirendes raktarozasara. Modszerének lényege az, hogy a konyvek két elembdl allo jelzetet
kapnak: egy betiit, amely azonos a szerz6 vagy a targyi rendszo elsé betlijével (szerz6 nélkiili miveknél az a és
az az névelbket nem kell figyelembe venni), és egy 2, vagy 3 jegyll szamot, amely minden betlin belil ujra
kezdddik, és a szerzok nevének abc sorrendjében nd. Ezeket a Cutter tabldzatok mutatjadk. Ezt a rendszert
hasznaljak a kozmiivel6dési és iskolai konyvtarak szépirodalmi miiveinek raktarozasanal és a szabadpolcon is.
Szakirodalmi miivek esetén is alkalmazhato, csak ebben az esetben még szakjelzettel is ki kell egésziteni.
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Konyvtarban a kényveket egy ETO és egy Cutter-szam hatdrozza meg helyét a polcokon.

Targyi katalégus

A targyi katalogus barmely konyvtar allomanyanak tartalom szerinti feltarasat tartalmazza. Két fajtija
van: szak-katalogus, targyszo-katalogus.

Katalégushalézat

Egy bizonyos konyvtar kiilonboz6 katalogusainak egymast kiegészitd, osszefliggden szerkesztett rendszere. Az a
feladata, hogy a konyvtari allomanyt tobbféle szempontbdl is (betiirend, szakrend) feltarja, ezaltal felhasznaldok
eltérd igényeinek (kolesonzés, helybeolvasas, olvasoszolgalat, tajékoztatas) eleget tegyen.

Katalogusszekrény

A katalogusszekrény a kataloguscédulakat Orzi. Fiokjainak aljan fémszalag vagy fémrad huzodik a cédulak
rogzitésére. Egy-egy fiokban mintegy 900 cédula fér el.

Elektronikus katalégus - Adatbazis

Az adatbazis nagymennyiségli informaciéo megdrzési mddja: strukturalt adattarold rendszer, amely az adatokat
mezokbe és rekordokba szervezve, részleteiben is visszakereshetden tarolja.

e MOKKA: Magyar Orszagos K6z6s Katalogus
e OPAC: Online Public Acess Catalog (hal6zaton hozzaférhet6é konyvtari katalogus)
e ODR: Orszagos Dokumentumellaté Rendszer

e NEKTAR: az OSZK Nemzeti Konyvtari Atfogéd Informacios Rendszer

A szépirodalmi miivek és az ismeretk6zI6 irodalom (szakirodalom)
csoportositasa, rendszere.

A konyvtarakban talalhato allomany két 6 csoportja a szépirodalmi miivek és az ismeretk6zl6 irodalom. Ezeket
elkiilonitve taroljak a konyvtarak. Tarolasuk rendje is némileg eltéro.

A szépirodalmi miivek csoportositasa, rendszere.

A szépirodalmi miivek esetében a legegyszeriibb és leglogikusabb az, ha a konyveket szerzdjik (ennek
hianyaban cimiik) szerint soroljuk betlirendbe.

* A konyvtari betlirend nem tesz kiilonbséget a rovid €s a hosszii maganhangzok kozott, hiszen ez a
betlirend nemzetkdzi.

*  Ugyanezért a két-és haromjegyii betiik jegyeit kiilon betliként értelmezziik ( Pl: cs=c+s, zs=z+s )

o gy akonyvtari dbécé betiii a kovetkezék: abcdefghijklmnoopqrstuivwxyz

* A besorolasnal a nével6t (a, az, egy) nem vessziik figyelembe:

* Ha a cimek els6 szava, illetve a szerz6k vezetékneve megegyezik, a besorolas a kdvetkezd sz vagy a
keresztnév alapjan torténik.

*  Ugyanazon szerzok kiilonbozé muiveit cimiik alapjan soroljék be.

Annak érdekében, hogy a besorolds konnyebben és gyorsabban menjen, az amerikai kdnyvtaros, Cutter (ejtsd:
katter) tablazatot készitett. Ennek segitségével minden szerz6 (vagy cim) kap egy un. Cutter-szamot, amely egy
betibdl és egy kétjegyli szambdl all. A betii mindig a szerzé (cim) kezddbetlijére, a szam pedig az azon beliili
betiirendi helyre utal. igy tartomanyokra bontja az dbécébe rendezett konyveket. (pl.: Madach = M 10, Mikszath
=M 67, Méra = M 86)ez megkonnyiti a konyvek elhelyezését a polcokon. A tablazatot a konyvtarosok
hasznaljak, neked nem kell jegyezned. Minden kdnyv gerincén vagy boritdjan megtalalod ezt a szamot, s ez segit
a kotet helyének megtalalasaban. A szépirodalmi miivek raktari, illetve szabadpolcos elhelyezését csak a Cutter-
szdm hatdrozza meg.

Példaul:

A57 Az abécé betiije az adott mii szerzéjének vezetéknév-kezdobetiije. (pl. Hans Christian
Andersen em=3 A, Arany Janos A) A mellette allo kétjegyii szam (10-t61 99-ig)
jeloli az azonos betiivel kezdddo irok kozotti sorrendet. (pl. Andersen, H. C. =3 A 57,
Arany Janos A 76)
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A tudomanyos szakirodalom csoportositasa, rendszere.

ETO (Egyetemes Tizedes Osztaly)

Az ismeretkézIlo konyveket tartalmuk szerint csoportositjak. A csoportositas a szamok tizedes rendszere alapjan
1étrehozott Egyetemes Tizedes Osztaly (ETO) szerint torténik. A ,tizedes osztalyozas” a tizedes szdmok elvén
alapul. A (nulla) egész szam ¢és a tizedes vessz6 (0,) utan kovetkez6 tizedes szamok anndl kisebb részegységet
»képviselnek”, minél tobb szamjegytiek.

A nulla és a tizedesvesszé elhagyasaval el6re keriilt els6 tizedes szam lett a fotablazati szam. gy az Egyetemes
Tizedes Osztalyozas a tudomanyokat tiz féosztalyba sorolja:

0 altalanos, 6sszefoglald miivek,

1 filozofiai (1élektan, etika, esztétika),

2 vallas,

3 tarsadalomtudomanyok,

4 tires (nyelvtudomany volt, megsziint),

5 természettudomanyok,

6 alkalmazott tudomanyok, technika (orvostudomany, mezdgazdasag, miszaki, technikai
tudomanyok, ismeretek, ipar stb.)

7 miivészetek, sport,

8 nyelv, és irodalomtudomany,

9 foldrajz, életrajz, torténelem.

Az ismeretterjeszté miiveket a konyvtarakban témajuk, targyuk alapjan osztalyozzék, és ennek megfelelden
szamokkal (szakjelzettel) jelolik. Az azonos témaval foglalkozé konyvek ugyanazt a szakjelzetet kapjak, azon
beliil pedig iroik/szerzéik betiirendje hatdrozza meg helyiiket a polcon. igy az ismeretterjesztd miivek raktari
jelzete egy szakjelzetbdl (ETO-szam) és egy Cutter-szambol all. PL: Fekete Sandor: Igy élt a szabadsagharc
koltéje cimi konyvének raktari jelzete

Szakjelzet: 894 Magyar irodalom
Cutter-szam F Fekete Sandor, 40: az F kezddbetlis szerzék koziil a konyvtarban a 40.

Az ismeretkozlé irodalom esetében azonban nem elegendd a Cutter-szam, nem csak szerz6, hanem téma
megjelolése is fontos, mivel a legtobbszor ennek alapjan keressiik a konyvet.

Ezért a betiirendi jel mellett egy haromjegyl szam is, un. szakrendi jel (=szakjelzet) is talalhatd, amely a
dokumentum tartalmat fejezi ki. Ennek alapjan egy a tizes szamrendszerre épiild, a tudomanyokat szamok
segitségével osztalyokba sorolo rendszer, az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETQO). Ennek 10 {6 csoportja van
, nullatol kilencig sorolja fel a nagyobb tudomanyteriileteket.

Ezt a tiz csoportot tovabbi osztalyokra, alosztalyokra bontottak, igy alakultak a haromjegyli csoportok (pl.:
700=miivészet; 780=zene; 785=hangszeres zene). Egy ilyen haromjegyli szam a konyv szakrendi jele. (Ezeket
nem kell megtanulni.) A betirendi jel (a Cutter-szam) és a szakrendi jel egyiitt adja az ismeretkoz16
dokumentum raktari jelzetét, amely a konyvon és a hozza tartozd kataldguscéduldkon is megtalalhatd. Ez
biztositja, hogy a konyv mindig megtalalhatd legyen a polcon, illetve hogy a helyére keriiljon vissza. A
szabadpolcon az ismeretkdzl6 miiveket a raktari jelzet alapjan rendezi el, és te is igy talalod meg, a szakrendi jel
segitségével, majd azon beliil a betiirendi jel szerint.

Egyes konyvtarakban emellett kiilonb6zo tajékoztatd feliratok és a polcokon elhelyezet valasztolapok
(konyvtaros nyelven: ,,fiilek’”) is segitenek a tajékozodasban.

Az iskolai és a kozmiivelodési konyvtar kolesondzhetd és helyben olvashatd allomanya is kap raktari jelzetet.
Arrol, hogy elviheted-e haza a kivalasztott kdnyvet, a kotetben elhelyezett pecsét tajékoztathat (felirata lehet
példaul ,,Nem kolcsondzhetd” vagy ,,Kézikdnyvtar”). A legtobb konyvtarban a kotet gerincére ragasztott
szincsik jeldli, ha a konyv a kézikonyvtari allomany része, tehat nem koélcsondzhetd.

A nagyobb konyvtarak zart raktarai gyakran nem igy, hanem a folyamatos szamsorrend alapjan (a leltari szam
ndvekvo sorrendjében) helyezik el a példanyokat.

A leltari szamokat a konyvek beszerzési sorrendjében adjak a miiveknek. Ez azonban a kdnyvtarosok dolga,
rajtuk kiviil mas nem is léphet be a raktarba.

Szamitogépes katalogus (adatbazis): http:// www.mek.oszk.hu



