20. Dokumentumok

o Mi a dokumentum? Csoportositsa a dokumentumokat a rogzités,
tarolas modja szerint!

o Csoportositsa a nyomtatott dokumentumokat!

o Ismertesse a konyv fo részeit!

o Csoportositsa a konyveket tartalmuk és hasznalatuk szerint!

o Milyen elektronikus dokumentumokat ismer, melyek az elonyeik,

hatranyaik!
. Hogyan azonosithatok a felhasznalt dokumentumok?
o Feladat

Dokumentum: latin eredeti sz6, forditasa: bizonyiték, tanujel, intd példa, okirat. Ezt a
fogalmat tobb értelemben is hasznaljdk. Egyszerre jelenti a dokumentum {izenetét és annak
anyagat, az adathordozot is.

Rogzités, tarolas modja, azaz a hordozdanyag szerinti csoportositdsban beszélhetiink:

o lrasos,

o Kképi,

e hangzo,

e audiovizualis és

e clektronikus dokumentumokrol.

Ezen beliil is megkiilonboztethetiink csoportokat:

A dokumentum fébb tipusai Példak
RASOS: kéziratos a }\Iemzetl dﬂl kez,n'raFa
nyomtatott konyv, folyoirat, Gijsag
KEPI abrak, rajzok moziplakatok
fényképek az 1dds Kossuth képei
BeszElt szoveg Mesejaték  hangkazettan, Ady  versei
: bakelitlemezen
HANGZO zene Bach-kazetta, Honfoglalas c. film zenéje CD-
n
AUDIOVIZUALIS film, video Jatékfilm, dokumentumfilm
ELEKTRONIKUS multimédia lemez vildgatlasz (;D-RQM-op
Internet-dokumentum | Magyarorszag nyit6lapja

Kéziratos dokumentumnak tekinthetiink minden valoban kézzel irott irdsmiivet. Ide
tartoznak azok a dokumentumok is, melyek nem keriiltek soha kiadéasra, sem terjesztésre,
fiiggetleniil attol, hogy ténylegesen kézzel, irdgéppel vagy szdmitdogéppel irtdk-e azokat. A
konyvtari hagyomany —s néhol a torvény is- élesen elvalasztja ezektdl azokat az egyedi
dokumentumokat, amelyek irattari jellegiiknél fogva eleve irattarba kertilnek.

Nyomtatott dokumentumnak szamit a nagyobb nyilvdnossdgnak szant, legtobbszor
kereskedelemben is kaphatdo Osszes konyv, folyoirat, ujsag. E két utdbbit, €s a mas,
1dészakonként megjelend dokumentumokat iddszaki kiadvanyoknak is szoktédk nevezni.

A képi dokumentumok meghatidrozasa mar bonyolultabb mar bonyolultabb, hiszen ezek is
lehetnek egyediek ¢és nyomtatasban sokszorositottak. Taldn az a leglényegesebb
tulajdonsaguk, hogy informacios értekiiket a kép hordozza €s dnmagukban egy egységként
kezelhetdk. (Példak: rajz, festmény, fénykép, plakat — van nyomtatott valtozatuk is.)
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Hangzo (audio) az a dokumentum, amelyen beszélt szoveget vagy zenét rogzitettek.
Adathordozdéi: hanglemez, magnoszalag, kazetta, audio CD - technikai eszk6zok segitségével
érzékelheto adatok, dokumentumok.

Audiovizualis (képi-hangzd) az a dokumentum, amely hangfelvételt vagy mozgoképanyagot
tartalmaz, tekintet nélkiil arra, hogy a tarolo eszkéz CD, film,vagy éppen videoszalag. A
csoporthoz tartoz6 adathordozok: mikrofilm, mozgéfilm, vedeokazetta, videolemez, -
technikai eszk6zok segitségével érzékelhetd adatok, dokumentumok.

Az elektronikus dokumentum igazab6l a legujabb 1dok sziilotte. Legfontosabb ismérve,
hogy az informaciokat megjelenési formajuktol fiiggetleniil, digitalisan téaroljak rajt.
Elektronikus adathordoz¢é taroljak, melyek: magnesszalag, hajlékonylemez, merevlemez, CD-
ROM, CD-R, CD-RW, DVD,... - technikai eszkozok segitségével érzékelhetd adatok,
dokumentumok. Ezen beliil léteznek a tavoli hozzaférésii dokumentumok: nem jelennek
meg 0nallo, fizikai hordozéanyagon, hasznalatuk csak halozat (Internet) elérésére alkalmas
szamitogéppel lehetséges. Mindig ugyanazon a cimen jelennek meg, de tartalmi eltéréssel,
altalaban bovitve, frissitve, aktualizalva.

Nyomtatott dokumentumok
Konyv: mindmaig a legalapvetdbb dokumentumtipus.
e Formai szempontok alapjan beszélhetiink
o flzott kotést (altaldban kemény tablas),
o ragasztott kotést (altalaban puha tablas) konyvrol.

A konyv részei:
e védoborito (a flilszoveggel) (Ez el is maradhat)
e kotéstablak
e védoblap (a kotéstabla utani elsé lap)
e clézéklap (mar informacidkat tartalmaz)
e cimlap (szerzd, cim, alcim, fordito, kiad6i informaciok)

e A koényv szovege
e Tartalmi szempont szerinti csoportositas
o Ismeretkozlo miivek
e szakkdnyvek (tudomdnyos munkdk, felsGoktatdsban hasznalatos
miivek, adott témat szakmai igénnyel targyalo konyvek
e ismeretterjesztd konyvek
Olyan konyvek, amelyek targyilagosan, j6 szinvonalon, de az 4tlagos
miveltségli ember szamara is érthetdé médon mutatnak be egy témat.
o Irodalmi miivek
e szépirodalmi miivek
e Szorakoztatd irodalmi miivek
o Kiilonleges konyvek
o kézikonyvek
e bibliografiak (kiilonféle targykorben Osszegylijtik az ajanlott miivek
cimeit
e lexikonok, enciklopédiak
e Jexikon: az ismeretket betirendbe szedi, ezért a kilonféle
cimszavakat konnyen vissza tudjuk keresni. Rovid, tOmor
szocikkek.
e Enciklopédia: nagyobb egységekben dolgozza fel az
ismeretanyagot. Az 0sszetartozo dolgok egymas mellé keriilnek,
tekintet nélkiil a betlirendre.
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szakszotarak, szaklexikonok

nyelvi szotarak

atlaszok: (foldrajzi vagy torténelmi)

adattarak: azok a kézikdnyvek, amelyek egy-egy témakor,
tudomanyag vagy szakteriilet adatait, tényeit gytijtik 6ssze. Altalaban
csak a szamszerlsithetd tényeket kozlik, magyardzattal nem
foglalkoznak. Ilyenek pl. a statisztikai kiadvanyok, évkonyvek,
kronologidk, telefonkdnyv, menetrend

e eseménytar (pl. Technikatorténet, kronikak)

e kozhasznu adattarak (telefonkonyv, menetrend, névjegyzék)

Idészaki kiadvanyok:

Folyoirat, ujsag: Legfontosabb tulajdonsdguk az, hogy folyamatosan, tobb-kevesebb
rendszerességgel jelennek meg, Osszefoglaldan iddszaki kiadvdnyoknak hivjuk Oket. Ide
tartoznak a napilapok, a hetilapok, a folydiratok, évkonyvek, almanachok.

napilapok: tekintélyes méreti lapnagysag, sajatos szerkezet (fejléc, toObb hasabos
tordelés, vezércikk)

hetilapok: altaldban nem altaldnos tartalmtiak, valamilyen témara specializalodtak.
Van olyan, amely 0rzi a napilapok formatumat, de tobbnyire kisebb méretti, fizott, 40-
100 oldalas kiadvanyok. Tartalmilag széles teriiletet atfognak, van koztiik szakmai lap,
hobbimagazin €s szorakoztatod kiadvany is.

folyoiratok: a szakmai ¢és tudomanyos informaciok legfontosabb megjelenési helye.
Jellegzetességiik a nagyobb terjedelem, komolyabb tartalom, és az ehhez igazodo
kivitel. Tobbségiik szigoruan szakosodott. Vannak szakfolyoiratok, ismeretterjesztd
folyoiratok, és tudomanyos folyoiratok.

Az elektronikus dokumentumok elényei

o A hozzaférhetdség lehet offline (korlatozott) vagy online (korlatlan)

e online hozzaférés esetén ugyanazt a dokumentumot egyszerre akarhanyan
megtekinthetik,

e azonos mindségben masolhatdak, kinyomtathatoak, igy példanyszamuk eldre
nem meghatarozott,

e akiadas lehetdsége nagy tomegeket érint, nemcsak az olvasas, illetve
megtekintés,

e cldfordul, hogy a gyakori frissitések €s bovitések miatt a dokumentum tartalma
(és formaja) nem lezart, hanem valt6z6, novekvo, ,,e16”,

e Egy dokumentum lehet egyszerre tobb URL cimen is, tobb helyen az
interneten.

Az elekronikus dokumentumok hatranyai:

technikai eszk6zok segitségével érzékelhetd adatok, dokumentumok
internethasznalati lehetdség elengedhetetlen,

nem helyhez kotott (szadmitdgéphez) hasznalatukhoz ki kell nyomtatni dket (bar
lehetdség van a dokumentum egy részének nyomtatasara)

Dokumentumok azonositasa

Dokumentumokat — barmilyen tipusardl legyen sz6 — akkor haszndlunk, ha
informacidhoz akarunk jutni. Ha ezeket az informaciokat 4ltalunk készitett 6nallo, irdsos
(pl. szakdolgozat), vagy szobeli (pl. kiseldadas, esetleg prezentacidval) alkotasban
felhasznaljuk, a miiviink végén meg kell adni a felhasznalt irodalom: szakkonyvek,
folyoiratcikkek, internetes dokumentumok azonosito adatait.
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Ezek

Konyv esetében: szerzd, cim, a kiadas helye, a kiad6 neve és a kiadas éve, (t6l-ig
oldalszdm, ha nem a teljes miivet hasznaltuk fel.)

Folyoiratcikk esetében: A cikk szerzdjének neve, a cikk cime, IN: a folyoirat
neve, évfolyama, szdma, tol-ig oldalszdm

Internetes dokumentumoknal szintén a szerzdségi adatok €s az URL-cim, illetve,
ha van, akkor a DOI-szama:

DOI-szam (Digital Object ldentifier = Digitalis Objektum Azonosito) egy uj
szabvany, melyet digitalis objektumok — szévegek, képek, hanganyagok és
audiovizudlis miivek azonositasara és kezelésére hoztak létre. A DOIl-kat a
konyveknél hasznadlatos ISBN, (folyoiratokndal [ISSN) szamhoz hasonloan
nemzetkozileg regisztraljak, és a regisztrdacio pillanatatol kezdve ,,orokké” az
adott dokumentumot azonositjiak. A DOI-k az interneten is aktivizalhatok. A DOI-
ra kattintva elérhetd az azonositott tartalom, de elérhetoek az adott
dokumentumrol régzitett adatok, az objektumhoz kotédo egyéb informaciok és
igénybe vehetok az adott objektumhoz kotodo egyéb szolgaltatasok is.

A DOI dokumentumot, tartalmat azonosit, és nem annak helyére hivatkozik (mint
peéldaul az URL a weblapokon). Ha egy dokumentum helye megvaltozik, a DOI a
felhasznalot akkor is az aktualis helyre, a ténylegesen elérni kivant tartalomhoz
iranyitja.
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