A konyvtari dokumentumok csoportositasa

Audiovizualis dokumentumok: Azon dokumentumok Osszefoglaldé neve, amelyek hang-
felvételt és (vagy) mozgdképanyagot tartalmaznak, tekintet nélkiil a hordozo6 anyagukra.

Elektronikus dokumentumok: A dokumentumok koziil azokat tekintjiik elektronikusoknak,
amelyek tartalmuktol fiiggetleniil digitalis formaban hordozzék az informaciét. Ide tartoznak a
valamilyen digitalis adathordozén (hattértaron:CD-ROM, Floppy, vincseszter...stb.), vagy az
interneten taldlhat6 elektronikusan tarolt f4jl.

Nyomtatott dokumentum: A dokumentumok azon fajtai, amelyeket valamilyen technikaval
nagyobb példanyszadmban sokszorositottak, és terjesztésre szantak. Ide tartozik els6-sorban a
konyv, folyoirat és az ujsag.

Nem nyomtatott dokumentumok, ill. adathordozék

Adathordozo Megjelenito eszkoz
hanglemez lemezjatszo
hangzo6 anyagot rogzit (auditiv
dokumentum) hangszalag magnetofon
CD (zenei) CD lejatsz6
fénykép hasznalatdhoz technikai
eszk6z nem sziikséges
hologram
képi anyagot rogzit (vizualis | iiofiim vetité berendezések
dokumentum)
diafilm
némafilm
hangos film filmvetitd
kepet &s hangot is rogzit (audi- |4 deofilm televizio, videolejatszo
ovizualis dokumentum)
DVD DVD lejatszo
Magneslemez, CD, DVD Szamitogeép
Multimédia Internet-dokumentum web bongészo
a szamitogéepen (szamitogépen)

Tartalom szerint:

Ismeretkozlo miivek: (Az ismeretkozlés szinvonala szerint)

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

Ismeretterjeszté konyvek: olyan konyvek, amelyek targyilagosan, j6 szinvonalon, de az at-
lagos miiveltségili ember szdmara is érthetd modon mutatunk be egy témat.

Monografia: tudomanyos igénnyel késziilt, egyetlen téma részletes feldolgozasat tiizi ki cél-
jéul.



Tanulmanykoétet: tobb kisebb terjedelmii 6nallé mivet tartalmaz, amelyek lehetnek egy vagy
tobb szerzé munkai is.

Kézikonyvek: amelyek egy-egy tudomanyag, szakteriilet 0sszefoglald, rendszerezd forrasat
jelentik.

Irodalmi miivek
A muvészeti szandék meglétét kutatva lehet.

Szépirodalmi miivek: amelyekben egy téma feldolgozasa miivészeti szinvonalu.

Szérakoztatoé irodalmi miivek: melyek szérakoztatni akard, kikapcsolddast nyujtod, de sem
kiilondsebb targyi ismereteket, sem miivészi élményt nem add konyvek.

Seqgédkonyvek:

a mindennapi tdjékozodas és a kozvetlen ismeretszerzés legfontosabb eszkozei.

Bibliografiak: azok a kiadvanyok, amelyek kiilonféle targykorokben 6sszegyljtik az ajanlott
muvek cimeit.

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

Enciklopédia: nagyobb egységekben dolgozza fel az ismeretanyagot. Igy az Osszetartozod
dolgok itt is egymas mellé keriilnek, tekintet nélkiil bettirendi helyiikre. Az enciklopédia
felépitése tematikus, a visszakereshetdséget a név ¢és targymutatd segiti. Lehet: altala-
nos, vagy szak enciklopédia. Pl.: autd, repiilés, vonatkozlekedés az enciklopédiaban a
,.ko0zlekedés” cimszo alatt talalhato.

Révai Nagy Lexikon; Encyclopedia Britannica

Szotarak:
Nyelvi szotarak:

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 szotarak

Kétnyelvii szétarak: az egy adott nyelven megtalalhaté cimszavakhoz rendelik a masik nyelv
megfeleldit, mérete szerint lehet: zseb-, kézi- vagy nagyszotar.

Kozhasznu ismeretek tara:

menetrend, térkép, telefonkdnyv, 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 tudoményteriilet fogalmainak pontos értelmezésére szolgéal. Altalaban
mindkettd betlirendes felépitési.

Kronolégiak: szigorian idérendben soroljék fel egy adott kornak az eredményeit.

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

Névtar: egy-egy szempont szerint dsszegyiijtott személyek adatainak felsorolasa. Pl.: telefon-
konyvek, 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

Idoszaki kiadvanyok

Célja: Hogy az ismeretek minél hamarabb jussanak el a felhasznalokhoz. A felvildgosodas
idején jottek létre a mai formajukban megjelend hirlapok, folyoiratok. Mivel legfontosabb
tulajdonsaguk az, hogy folyamatosan tobb-kevesebb rendszerességgel jelennek meg, ezért
Osszefoglaldan iddszaki kiadvanyoknak hivjuk dket.

Ide tartoznak: a naponta megjelend napilapok
a hetente megjelend hetilapok
az 1-2 havonta megjelend folyoiratok
évente megjelend évkonyvek, almanachok.

A mindségi szempontok és a megcélzott olvasoi rétegek szerint is jelentds csoportok alakitha-
tok ki.

Napilapok: A gyors tajékozdodas leghatékonyabb irasos eszkdzei. Nagy tobbségiik a hét min-
den munkanapjéan utcéra keriil. Tartalmuk altaldnos jellegili, de gerinciiket a politikai ¢élet hirei
alkotjak. Vannak olyan napi rendszerességli kiadvanyok is, amelyek csak a gazdasag, vagy
éppen a sport élet hireivel foglalkoznak. A napilapok sajatos megjelenését a nagy lapmérethez
igazodod tobb hasabos tordelés okozza. Tovabbi jellemzd a féoldalon talalhato kiemelt vezér-
cikk, amely a legfontosabb témaval foglalkoz¢ iras.

Hetilapok: Nem 4altalanos tartalmtak, hanem valamilyen témara specializalodtak. Van olyan,
amelyik még 6rzi a napilapok formatumat (pl.: Elet és irodalom), de tobbnyire kisebb méretii,
flizétt, 40-100 oldalas alakban jelennek meg. Tartalmilag széles teriiletet fognak at, van kzot-
tiik szakmai lap (pl. HVG), praktikus informaciokat k6z16 (pl. miisortijsagok), hobbimagazin
¢s konnyed szorakoztatd kiadvany is. (pl. Hocipd).

Folyoéiratok: A szakmai és tudomanyos informaciok legfontosabb megjelenési helye a folyo-
irat. Jellegzetességiik a nagyobb terjedelem (100-250 oldal) és a komolyabb tartalom, ill. az
ehhez igazodo kivitel. Vannak kifejezetten szakfolyoiratok (pl. Tudomanyos és Miiszaki Ta-
jékoztatés), ismeretterjeszto folyoiratok (pl. Természet Vilaga), szorakoztato és hobbi lapok
(pl. Otthon), és tudomdanyos folyoiratok (pl. Magyar Konyvszemle). A folyoiratok, az idészaki
kiadvanyok és a sorozatok ISSN-szamot kapnak, ez a dokumentum nemzetkdzi azonosito
jele. Szerepe ugyanaz, mint az ISBN-szamé, pontosan azonositja a kiadvanysorozatot a
nyomdatermékek nemzetkdzi soraban.



Tajékoztatd eszk6zok a konyvtarban

A tajékoztatd eszk6z6k tipusai:
e Segédkonyv
— Lexikon (betiirend)
— Enciklopédia (tematika)
— Szoétar
— Adattar
— Bibliografia
— Biografia
e Kézikonyv
e Atlasz
e Kronoldgia
e Kozhasznu informacidforras

A bibliografia fogalma.

Bibliografia: gorog eredetli sz6 magyar forditasa: konyvészet. A konyvtari elméletnek és gya-
korlatnak azt az agat jeloli, amely az irodalmi miivek tartalmi feltarasaval és annak modszer-
tanaval foglalkozik. A kiilonb6z6 irasos és nem irasos (audiovizualis, optikai rogzitéses stb.)
miivekrdl bizonyos szempontok szerint késziilt jegyzékeket is bibliografianak nevezik

Katalégus

Egy konyvtar allomanyat dokumentumok tételeinek rendszerezett gylijteménye, amely bizto-
sitja a feldolgozott kiadvanyok kiilonb6zd szempontok szerinti visszakereshetOségét és az
alloméanyban valé megtalalhatosagat.

A katalégusok mindig csak egyetlen konyvtar anyagat tarjak fel.

Kataloguscédula

A kataldéguscédula kartonlap, amelyre a katalogusokba torténd beosztds céljabdl rairjak az
alloményba keriilt dokumentum cimleirdsat vagy bibliografiai leirdsat, az adott mii raktari
jelzetét, valamint a szakjelzetet. A kataloguscédulak altalaban kdzépiitt ki vannak lyukasztva,
hogy a katalogusszekrény fidkjaiban rogziteni lehessen dket. Nemzetkdzileg elfogadott mére-
tik 125x75 mm, de ettdl eltéré nagysagh kataléguscédulak is hasznalatosak. A katalogusfio-
kokbdl kataloguscédulakat még iddlegesen is tilos kivenni!
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SB35 511 |Petafi - ETO-szamuok

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

Betiirendi jelnek is szoktak nevezni. Charles Herni Cutter (1837-1903) amerikai konyvtaros
altal kidolgozott rendszer a konyvek betlirendes raktarozasara. Modszerének lényege az, hogy
a konyvek két elembdl allo jelzetet kapnak: egy betiit, amely azonos a szerzo vagy a targyi
rendszo elsd betlijével (szerzd nélkiili miiveknél az a és az az néveloket nem kell figyelembe
venni), €segy 2, vagy 3 jegyl szdmot, amely minden betlin beliil ujra kezddédik, és a szerzék
nevének abc sorrendjében nd. Ezeket a Cutter tablazatok mutatjak. Ezt a rendszert hasznaljak
a kozmivelddési és iskolai konyvtarak szépirodalmi miiveinek raktarozasanal és a szabadpol-
con is. Szakirodalmi miivek esetén is alkalmazhato, csak ebben az esetben még szakjelzettel is
ki kell egésziteni.

Konyvtarban a konyveket egy ETO és egy Cutter-szam hatarozza meg helyét a polcokon.

Tarqgyi katalogus

A targyi katalogus barmely konyvtar allomanyanak tartalom szerinti feltarasat tartal-
mazza. Két fajtaja van: szak-katalogus, targyszo-katalogus.

Katalogushalozat

Egy bizonyos konyvtar kiilonbozo katalogusainak egymast kiegészitd, dsszefiiggden szerkesz-
tett rendszere. Az a feladata, hogy a konyvtari alloméanyt tobbféle szempontbdl is (betlirend,
szakrend) feltarja, ezaltal felhasznaldk eltérd igényeinek (kolcsonzés, helybeolvasas, olvaso-
szolgélat, tajékoztatds) eleget tegyen.

Katalogusszekrény

A katalogusszekrény a kataloguscéduldkat Orzi. Fidkjainak aljan fémszalag vagy fémrad hu-
zodik a cédulék rogzitésére. Egy-egy fiokban mintegy 900 cédula fér el.

Elektronikus katalogus - Adatbazis

Az adatbazis nagymennyiségli informacié megorzési mddja: strukturalt adattarold rendszer,
amely az adatokat mezdkbe és rekordokba szervezve, részleteiben is visszakereshetden tarol-
ja.

e MOKKA: Magyar Orszagos Kozos Katalogus
e OPAC: Online Public Acess Catalog (hal6zaton hozzaférhet6 konyvtari katalogus)
e ODR: Orszagos Dokumentumellaté Rendszer

e NEKTAR: az OSZK Nemzeti Konyvtari Atfogo Informacios Rendszer



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

A konyvtarakban talalhat6 alloméany két f6 csoportja a szépirodalmi miivek és az ismeretk6zl6 irodalom. Ezeket
elkiilonitve taroljak a kdnyvtarak. Tarolasuk rendje is némileg eltérd.

A szépirodalmi miivek csoportositasa, rendszere.

A szépirodalmi miivek esetében a legegyszeriibb ¢és leglogikusabb az, ha a konyveket szerzo-
jiik (ennek hianyaban cimiik) szerint soroljuk betiirendbe.

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

o Ugyanezért a két-és haromjegyli betik jegyeit kiilon betiiként értelmezziik ( Pl:
CcS=cC+s, zs=7+s )

e Igy akonyvtari 4bécé betiii a kovetkezok: abcecdefghijklmnoopqrstuiiv
WXYZ

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

e Ha a cimek els6 szava, illetve a szerzok vezetékneve megegyezik, a besorolas a kovet-
kezd sz6 vagy a keresztnév alapjan torténik.

e Ugyanazon szerzok kiillonb6z6 miiveit cimiik alapjan soroljak be.

Annak érdekében, hogy a besorolas konnyebben és gyorsabban menjen, az amerikai konyvta-
ros, Cutter (ejtsd: katter) tablazatot készitett. Ennek segitségével minden szerzé (vagy cim)
kap egy un. Cutter-szamot, amely egy betlibdl és egy kétjegyli szdmbol all. A betli mindig a
szerz$ (cim) kezdSbetiijére, a szam pedig az azon beliili betiirendi helyre utal. igy tartoma-
nyokra bontja az abécébe rendezett konyveket. (pl.: Madach = M 10, Mikszath = M 67, Mora
= M 86)ez megkonnyiti a konyvek elhelyezését a polcokon. A tdblazatot a kdnyvtarosok
hasznaljak, neked nem kell jegyezned. Minden kényv gerincén vagy boritdjan megtaldlod ezt
a szamot, s ez segit a kotet helyének megtalalasaban. A szépirodalmi miivek raktari, illetve
szabadpolcos elhelyezését csak a Cutter-szam hatarozza meg.

Példaul:

457 Az abécé betiije az adott mii szerzojének vezetéknév-kezdobetiije. (pl. Hans Christian
Andersen A, Arany Janos A) A mellette allo kétjegyii szam (10-t6l 99-ig)
jeloli az azonos betiivel kezdodo irok kozotti sorrendet. (pl. Andersen, H. C. A57,

Arany Janos A 76)

A tudomanyos szakirodalom csoportositasa, rendszere.

ETO (Egyetemes Tizedes Osztaly)

Az ismeretkozlo konyveket tartalmuk szerint csoportositjak. A csoportositas a szamok tizedes
rendszere alapjan létrehozott Egyetemes Tizedes Osztdaly (ETO) szerint torténik. A ,tizedes
osztalyozas” a tizedes szdmok elvén alapul. A (nulla) egész szam és a tizedes vessz6 (0,) utan
kovetkezd tizedes szamok anndl kisebb részegységet ,.képviselnek”, minél tobb szamjegyliek.

A nulla és a tizedesvesszo elhagyasaval elore kertilt elsd tizedes szam lett a fotablazati szam.
Igy az Egyetemes Tizedes Osztalyozas a tudomanyokat tiz fdosztalyba sorolja:

0 altalanos, osszefoglalé mivek,

1 filozofiai (1élektan, etika, esztétika),
2 vallas,

3 tarsadalomtudoményok,

4 iires (nyelvtudomany volt, megsziint),
5 természettudomanyok,



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

7 milvészetek, sport,
8 nyelv, és irodalomtudomany,
9 foldrajz, €letrajz, torténelem.

Az ismeretterjesztd miiveket a konyvtarakban témajuk, targyuk alapjan osztalyozzak, ¢s en-
nek megfeleléen szamokkal (szakjelzettel) jelolik. Az azonos téméaval foglalkozé kényvek
ugyanazt a szakjelzetet kapjak, azon beliil pedig iroik/szerzdik betlirendje hatarozza meg he-
lyiiket a polcon. Igy az ismeretterjeszté miivek raktari jelzete egy szakjelzetbdl (ETO-szam)
és egy Cutter-szambol all. P1.: Fekete Sandor: Igy élt a szabadsagharc kéltéje cimii konyvének
raktari jelzete

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

Az ismeretkozl6 irodalom esetében azonban nem elegend6 a Cutter-szam, nem csak szerzo,
hanem téma megjelolése is fontos, mivel a legtobbszor ennek alapjan keressiik a konyvet.

Ezért a betlirendi jel mellett egy haromjegyli szam is, un. szakrendi jel (=szakjelzet) is talalha-
to, amely a dokumentum tartalmat fejezi ki. Ennek alapjan egy a tizes szamrendszerre épiild, a
tudomanyokat szdmok segitségével osztalyokba sorol6 rendszer, az Egyetemes Tizedes Osz-
talyozas (ETO). Ennek 10 {6 csoportja van , nullatol kilencig sorolja fel a nagyobb tudo-
manyteriileteket.

Ezt a tiz csoportot tovabbi osztalyokra, alosztdlyokra bontottdk, igy alakultak a haromjegyii
csoportok (pl.: 700=miivészet; 780=zene; 785=hangszeres zene). Egy ilyen haromjegyli szam
a konyv szakrendi jele. (Ezeket nem kell megtanulni.) A betlirendi jel (a Cutter-szdm) ¢s a
szakrendi jel egylitt adja az ismeretk6zl6 dokumentum raktéri jelzetét, amely a konyvon és a
hozza tartozé kataloguscéduldkon is megtalalhat6. Ez biztositja, hogy a konyv mindig megta-
lalhat6 legyen a polcon, illetve hogy a helyére keriiljon vissza. A szabadpolcon az ismeretkdz-
16 miiveket a raktari jelzet alapjan rendezi el, és te is igy taldlod meg, a szakrendi jel segitsé-
gével, majd azon beliil a betlirendi jel szerint.

Egyes konyvtarakban emellett kiilonbozd tdjékoztatd feliratok és a polcokon elhelyezet va-
lasztolapok (kdnyvtaros nyelven: , fiilek’”) is segitenek a t4jékozodasban.

Az iskolai és a kdzmiivelddési konyvtar kdlesondzhetd és helyben olvashatoé allomanya is kap
raktari jelzetet. Arrol, hogy elviheted-e haza a kivélasztott konyvet, a kdtetben elhelyezett
pecsét tajékoztathat (felirata lehet példaul ,,Nem kdlcsondzhetd” vagy ,,Kézikonyvtar”). A
legtobb konyvtarban a kotet gerincére ragasztott szincsik jeloli, ha a kdnyv a kézikonyvtari
allomény része, tehat nem kolcsondzhetd.

A nagyobb konyvtarak zart raktarai gyakran nem igy, hanem a folyamatos szamsorrend alap-
jéan (a leltari szam novekvo sorrendjében) helyezik el a példanyokat.

A leltari szamokat a konyvek beszerzési sorrendjében adjak a miiveknek. Ez azonban a
konyvtarosok dolga, rajtuk kiviil mas nem is 1éphet be a raktarba.

Szamitdgépes kataldgus (adatbazis): http://www.mek.oszk.hu



