INFORMATIKA – KÖNYVTÁRTAN

Témakör:

Különböző típusú dokumentumok ismerete, felhasználása a tájékozódásban, illetve az ismeretszerzésben

Téma, tételcím: A dokumentum fogalma, a dokumentumok típusai
1. Információ
Az ismeretszerzés leggyakrabban előforduló kulcsszava az információ. Információnak nevezünk minden hírt, felvilágosítást, tudósítást, adatot, amely számunkra ismeretet nyújt.
1.1.
Információhordozó
Az információt el kell választanunk attól az eszköztől, amely azt hordozza és közvetíti, az információhordozótól. (Információ: az a tény, hogy tűz van – hordozója: „tűz, fire, Feuer, hangalakú szó, esetleg lángokat ábrázoló kép vagy félrevert harang hangja).

Legáltalánosabb információhordozó az emberi beszéd. Az információk átadásának, az információközlésnek ez a mindennapos, legegyszerűbb (verbális) eszköze. A nyelv egyszerűsége viszonylagos: a nyelv valójában bonyolult kódrendszer, a közlés megértése pedig dekódolással történik.

Történetileg tekintve a beszéd kialakulása nagy minőségi fordulatot jelentett az információközlés területén a korábbi – nem verbális – közlési módokkal szemben.
1.2.
A rögzített információ

Bár az emberi beszéd az információk viszonylag pontos és differenciált átadását teszi lehetővé, térben és időben rendkívül korlátozott hatású. Csak a hallótávolságon belül lévőket éri el, léte pedig az elhangzás pillanataira korlátozódik. Az információk továbbítását és megőrzését az írás tette lehetővé. 

Az írás az élőbeszéddel ellentétben rögzített információhordozó. Az írásba foglalt üzenet már tárgyként létezik, (rováspálca, agyagtábla, papirusztekercs, pergamenkötet, stb.) Mint tárgy, alkalmas a benne foglalt üzenet távolabbra juttatására és megőrzésére is.
2.
A dokumentum

Azokat a tárgyakat, amelyek az információk rögzítésére, közvetítésére és megőrzésére szolgálnak, dokumentumoknak nevezzük. A dokumentum szó eredetileg tárgyi vagy írásos bizonyítékot jelentett. Az informatikában ennél szélesebb értelemben használjuk. Dokumentum minden könyv, újság, folyóirat, stb.
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2.1. Hagyományos (nyomtatott) dokumentum
Történetileg az írás több helyen és több formában jött létre, amikor az ember szükségét érezte annak, hogy az információt a közvetlenkörnyezetén túlra, a távolabb élőkhöz is eljuttassa, és az utódok számára is megörökítse. Sumer ékírás: agyagtábla; ókori Egyiptom: hieroglifa – papírusztekercsekre. A könyv akkor vette fel mai formáját, amikor a papíruszt felváltotta az állatbőrből készült hártya, a pergamen. Ekkor már a lapok mindkét oldalára írtak, összefűzték, bekötötték őket. Megszületett a kódex, a mai könyv közvetlen előde. Először kézzel írták, majd megjelent a könyvnyomtatás. 
2.1.1. A könyv
Kiadványtípusok:

Tartalma szerint: szépirodalmi és ismeretközlő.

Az ismeretközlő művek: 

Monográfia = egy témát dolgoz fel.

Tanulmánykötet = több kisebb terjedelmű önálló művet tartalmaz, amelyek lehetnek 
egy vagy több szerző művei.


Kézi-, ill. segédkönyvek: Egy-egy tudományág szakterület összefoglaló, rendszerező 
forrását jelentik.
Formai jellemzői: Egykötetes; többkötetes (egy mű nem „fér el” egy kötetben); sorozat: meghatározott tartalmi szempontból összerendezett kötetek, pl.: Szemtanú, Képes történelem
A könyv részei
Külső: gerinc, kötéstáblák, védőborító (esetleg fülszöveggel)
Belső: védőlap, előzéklap, címlap (rekto + verzo), számozott oldalak, tartalomjegyzék + mellékletek + táblák

Adatok a könyvön: 
a szellemi előállítás adatai a címlapon találhatók,



a technikai előállítás adatai a kolofonban.
2.1.2.
Időszaki kiadványok
Hírlap (napilap, hetilap), folyóirat (2 hét – több hónap), évkönyv, név- és címtár.
Folyóirat: 2 héttől több hónapos időszakokban jelenik meg.

Évkönyvek, cím-és névtárak, szaknévsorok.
Az időszaki kiadvány részei, és adatai:
Részei: 
fejléc, kolofon (impresszum), rovatok (+ napilapokban vezércikk)

Adatai: 
a fejlécben és a kolofonban (szerző nincs, de fontos adat a főszerkesztő/szerkesztő neve)

Számozási adatok (megjelenés ideje, évfolyam szám/sorszám)

2.1.3.
Egyéb nyomtatványok

Brosúrák (legfeljebb 48 oldal terjedelmű nyomtatványok), aprónyomtatványok: (ballagási) meghívók, használati utasítások, gépkönyvek, kiállítási katalógusok, lakosságot tájékoztató, reklámcélokat szolgáló, akár egy oldalas kiadványok, szórólapok.
2.2. Nem hagyományos (nem nyomtatott) dokumentum

	
	Adathordozó
	Megjelenítő eszköz

	hangzó anyagot rögzít

(auditív dokumentum)
	hanglemez
	lemezjátszó

	
	hangszalag
	magnetofon

	
	CD (zenei)
	CD-lejátszó

	képi anyagot rögzít

(vizuális dokumentum)
	fénykép
	Használatához technikai eszköz nem szükséges.

	
	hologram
	vetítő berendezések

	
	mikrofilm
	

	
	diafilm
	

	
	némafilm
	

	képet és hangot is rögzít

(audiovizuális dokumentum)
	hangosfilm
	filmvetítő

	
	videofilm
	televízió, videolejátszó

	
	DVD
	DVD-lejátszó

	multimédia
	mágneslemez, CD, DVD
	számítógép


Feladat: Határozza meg a rendelkezésére álló dokumentumok típusait! Indokolja meg választását!
Témakör: 
Tájékozódás a könyvtárban; a könyvtári szolgáltatások igénybevételének az információ megszerzéséig tartó folyamata (könyvtári szolgáltatások, keresési módszerek – példák)

Téma, tételcím:
Tájékozódás a könyvtárban: A könyvtár felépítése. A kézikönyvtár dokumentumai. A könyvtári tájékozódás alapja a könyvtári szakrend: az ETO

1.
A könyvtár típusai
Az ismeretszerzés, az ismeretek közvetítésének egyik legfontosabb színhelye a könyvtár. Feladatainak úgy tud megfelelni, ha alkalmazkodik azon csoportok igényeihez, melyeknek kiszolgálását felvállalta. Egészen más feladatai vannak egy hatalmas nemzeti könyvtárnak, a városi, közművelődési könyvtárnak és az iskolai könyvtárnak. A mai időknek legmegfelelőbb könyvtártípusok, amelyek egymással kapcsolatot tartó hálózatban működnek:

Nemzeti könyvtár, (Országos Széchényi – így kell írni!- Könyvtár – OSZK)
Feladata a teljességre törekedve gyűjteni a hungarikumokat: minden Magyarországon megjelent, vagy külföldön magyar nyelven megjelent dokumentumokat, a külföldön Magyarországról, vagy híres magyar emberekről – emberektől megjelent dokumentumokat, tekintet nélkül arra, hogy milyen nyelven íródtak.

Kötelespéldány jog! (A kiadók kötelesek ingyenesen megküldeni minden dokumentumból meghatározott számú példányt. – Ez a kötelespéldány.)

Állománya csak helyben, olvasóteremben használható. (Dokumentumainak száma közel 5 millió könyv, folyóirat, zenemű, térkép, kisnyomtatvány, filmdokumentum és egyéb.)

· közművelődési könyvtárak (városi, községi, megyei könyvtárak)
Közművelődési könyvtárak megyei, városi és községi könyvtárak – hálózatba szerveződve (praktikus dokumentum- és munkamegosztással) A lakosság igényeit elégítik ki.

Szakkönyvtárak (pl. Országos Műszaki Információs Központ és Könyvtár = OMIKK )
Feladatuk egy-egy tudományág szakirodalmi és információs igényeinek a kielégítése. a tudósok, kutatók számára fontos a naprakész friss információ, ezért itt jellemző a modern, számítógépes adatbázisok, nemzetközi szakirodalom és szakfolyóiratok használata, gyűjtése. Minden állampolgár használhatja.

Felsőoktatási könyvtárak (pl. Szegedi Tudományegyetem Könyvtára http://www.bibl.u-szeged.hu)

Feladatuk az intézményben oktatott tudományágak irodalmának gyűjtése, az egyetem oktatóinak és diákjainak ellátása. Sokszor működnek egyúttal szakkönyvtárként is.

Iskolai könyvtárak (pl. Móricz Zsigmond Iskolai Könyvtár)

Feladatuk: az iskolában folyó oktató-nevelő és tanulmányi munka segítése. Az iskola tanárai, tanulói vehetik igénybe.

2. A könyvtár felépítése
Ismerünk:

· zárt, raktári rendszerű könyvtárakat, ahol az olvasó a katalógus, katalóguscédula vagy számítógépes katalógus alapján kéri ki a dokumentumot,

· szabadpolcos rendszerű könyvtárat, ahol az olvasó maga választhatja ki a dokumentumot,

· vegyes rendszerű könyvtárat, ahol az értékes, óvandó állományt raktárban tartják, egyébként a könyvtár szabadpolcos rendszerű. (Ilyen könyvtár a városi könyvtár és iskolai könyvtárunk is.)
3.
Iskolánk vegyes rendszerű könyvtára a következő részekből áll: 
3.1 
Olvasóterem, ahol a nem kölcsönözhető dokumentumok találhatók. Itt találhatók a 

kézi-, ill. segédkönyvek.

Kézi, illetve segédkönyvek:

Szótárak

A nyelv szókincsét betűrendben tartalmazzák, megadják a szavak jelentését, vagy idegen nyelvű megfelelőjét; értelmét, helyesírását, kiejtését röviden, tömören. Gyakran használ rövidítéseket, ezek jelentését lásd a szótár rövidítésjegyzékében.


Fajtái: 
egynyelvű (pl. értelmező, szinonima, helyesírási), két- vagy többnyelvű (pl. angol-magyar szótár, idegen szavak szótára)

Segítség lehet: az élőfej (a lapok tetején kiemelik az oldalon található első és utolsó címszót.)


Lexikonok

Az ismereteket rövid szócikkekre tagolja, a szócikkek élén címszavak vannak, ezek ábécérendjében épülnek fel a lexikonok. Gyors tájékozódásra alkalmas. Gyakoriak a rövidítések (szintén van hozzájuk rövidítésjegyzék) és a címszót helyettesítő tilde (( jel).


Segítség: esetleg az előszó, vagy útmutató, tartalmazhat függelékeket (időrendi táblázat, képjegyzék stb.)


Jellemzője az élőfej.


Fajtái: általános lexikon (valamennyi, vagy a legtöbb tudományág ismereteiből épül fel). Pl.: Magyar Nagylexikon



szaklexikon (egy tudományágat részletesebben dolgoz fel). Pl.: Zenei lexikon)

Enciklopédiák
Nagyobb egységek, témakörök szerint dolgozza fel az ismereteket, tartalmi összefüggésekben. Az összekapcsolódó fogalmak egymáshoz közel találhatók. 

Segítség: tartalomjegyzék, indexek (betűrendes név- és fogalommutatók), időrendi táblázat, képjegyzék stb.)

Alaposabb tájékozódásra alkalmas.

Fajtái: 
általános enciklopédiák. Pl.: Larousse diákenciklopédia



szakenciklopédiák. Pl.: Világtörténelmi enciklopédia


Egyéb kézikönyvek
adattárak

statisztikai kiadványok

évkönyvek, eseménytárak (kronológiák)

cím- és névtárak

menetrendek, telefonkönyvek, szaknévsorok

atlaszok
közlönyök (a titkársági anyagban őrizzük)
3.2.
Szabadpolcos állomány, amely kölcsönözhető.

Két részre osztható:
3.2.1.
szépirodalom



3.2.2.
ismeretközlő irodalom

A könyvtár rendje: a raktári rend
3.2.1.
Szépirodalom:
A besorolás elve a betűrend: 

a szerző (szerző híján a cím, névelő nélkül)

vezetéknevét (külföldieknél általában a második név!)

könyvtári abc-be (latin abc + ö, + ü, + sz)

Segítség: 
a Cutter-szám ( KATTER-NEK EJTENDŐ) az abc-ben elfoglalt viszonylagos sorrendet jelzi). 

Felépítése: szerző vezetéknevének (vagy a cím) 1. betűje + 2 számjegy)

Pl. : 
G25 = Gárdonyi Géza



P65 = Petőfi Sándor
3.2.2.
Ismeretközlő irodalom
A besorolás elve a téma, amiről a mű szól:


A témák az ETO szerinti főosztályok szerint számokat kapnak. ETO = 
Egyetemes 
Tizedes Osztályozás. A tudományokat 10 csoportra, főosztályra 
osztották, és ennek 
megfelelően sorolják be az ismeretközlő műveket. Az 
első szám a főosztályt, a második az osztályt, a harmadik az alosztályt 
mutatja. Hármas számcsoportban írjuk le, minden csoport után pontot teszünk.
0 = A tudomány általában

1 = Filozófia, pszichológia

2 = Vallás

3 = Társadalomtudományok

4 = (nincs, üresen áll)

5 = Matematika és természettudományok

6 = Alkalmazott tudományok

7 = Művészetek, játék, sport

8 = Nyelvtudomány, irodalomtudomány

9 = Földrajz, Történelem

Segítség:
a Raktári szám (1. számjegye az ETO főosztálya, 2. számjegye az osztály, 3. számjegye az alosztály…)


pl. 
894 = Magyar irodalom



943.9 = Magyar történelem



590 = Állatok



390 = Néprajz

A Raktári jelzet

A Raktári szám és a Cutter szám együtt

Pl. 
292


T70   =   Tótfalusi István: Ki kicsoda az antik mítoszokban




Szépirodalmi műveknél csak Cutter szám van!

Feladat: A rendelkezésére álló dokumentumokból melyeket helyezné a kézikönyvtárba? Okolja meg!
1. sorozat: Ajánlott témakörök

24. Tájékozódás a könyvtárban; a könyvtári szolgáltatások igénybevételének az információ megszerzéséig tartó folyamata (könyvtári szolgáltatások, keresési módszerek – példák)

25. A nem nyomtatott dokumentumok (szöveg, hang, kép, mozgókép)
2. sorozat: Ajánlott témakörök

23. A könyvtár fogalma, szerepe az információszerzés folyamatában; könyvtártípusok

24. Különböző típusú dokumentumok ismerete, felhasználása a tájékozódásban, illetve az ismeretszerzésben
25. Tájékozódást segítő eszközök a könyvtárban; katalógusok és adatbázisok
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