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(25) Dokumentumtipusok

A konyv definicidja

A szabvany, az MSZ 3402-80 Konyvek bibliografiai adatkozlése és belso elrendezése szerint: ,,Konyv:
e szabvany szempontjabol olyan kiadvany, amely megjelenésének modjat tekintve nem iddészakos,
hanem egy kotetben vagy meghatarozott szamu kotetben befejezett egész, és amely szabad szemmel
olvashato szoveget, illetve illusztraciot tartalmaz. Konyvnek mindsiilnek a sorozatok 6nallé cimi
kotetei is.”

Lexikon (Akadémiai lexikon, Akadémia kiado Budapest 1990): ,,...olyan 48 oldalnal nagyobb
terjedelmii nyomdatermék, amely két fed6lapbdl, valamint meghatarozott sorrendben egymast kdvetd
- esetenként kivehetd -, a gerincen tartdsan Osszeerdsitett bels6 lapokbol all, és olvashatd szoveget, ill.
illusztraciot tartalmaz”.

A konyv részei

A konyvnek formailag két f6 része van (97. abra): a konyvboritd (kiilsé rész) és a konyvtest (belso
1ész).

Konyvborito részei:
@ védaborito,
@ Kkotéstabla,
9 gering,

O fiilszoveg.
Konyvtest részei:
védolap,

0000

el6zéklap,
cimlap,

szamozott oldalak,
mellékletek, tablak. 97, abra

®e000

A konyv kiilsé részét a kotéstabla (vagy boritofedél), a gerinc (a konyvtestet fogja Ossze) és a
vedoboritod egylittesen alkotja. A konyvnek lehet kemény kotése, ekkor kotott konyvrdl és lehet puha
kotése, ekkor flizott konyvrol beszéliink. A kotéstablan megtalaljuk a szerzo nevét és a konyv cimét.

A védoboritd védi a kotéstablat, és a figyelem felkeltésére is szolgal. A konyv védoboritdjanak két
behajtott oldalara nyomtatott szoveg a fiilszoveg. Ez altalaban ismertetés a szerz6érdl, a konyvrol,
kedvcsinal6 az olvasashoz.

A konyv bels6 részét a kotéstablak kozé illesztett lapok alkotjak. Ez a konyvtest. A lapok sorrendjét
szdmozas hatdrozza meg. A védolap és az el6zék nincs megszamozva. Ezek a kdnyvtest tobbi részét
védik.

A cimlap tartalmazza a konyv legfontosabb adatait (pl.: szerzo, cim, kiadé neve, megjelenés éve). A
nyomdai adatokat a kolofon tartalmazza, amely a cimlap hatoldalan vagy az utols6 oldalon talalhato.

A konyv tartalmi részét megeldzheti az eloszo €s a bevezetés. Az eldszo a konyv megjelenésének
korlilményeirdl ad tdjékoztatast. A bevezetés a szerz6tdl szarmazik, elésegiti a téma megértését. A
tartalmi részt kovetheti az utdészo, ami a tudomanyos vagy szépirodalmi alkotas végén talalhatd, a
szerzonek a miivek kapcsolatos kozlése.

A mi szovegét tagolhatja az ir6 részekre, fejezetekre. alfejezetekre. A jobb megértést segitik a
labjegyzetek (a lap aljan elhelyezett magyarazat), és a széljegyzetek (a lap szélén elhelyezett
magyarazat).
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A tartalomjegyzek is a konyv hasznalatat segiti. Megmutatja a mii felépitését. Az ismeretkdzl6 mitvek
hasznalatdban igazitanak el a mutatok. Betlirendben soroljak fel azokat a fogalmakat, neveket,
foldrajzi helyeket, amelyekkel a kdnyvben talalkozunk.

A melleklet és fiiggelck azokat az informacidkat tartalmazza, amelyet a szerz6 fontosnak tart, de nem
akart a szovegben elhelyezni (pl.: tablazatok, roviditések jegyzéke). Némely kiadvanyban
hibajegyzéket is talalunk, amely bekeriilhet a kdnyvbe, vagy 6nalloéan keriil megjelenésre.

Dokumentum

Az utdbbi évtizedek alaposan megvaltoztattak a konyvtarak vilagat is. Az, hogy informacids
tarsadalomban éliink azzal jar, hogy 0 ismerethordozok jelennek meg a konyvtarakban. igy a CD-
ROM, az internet, és az ezek kozott valo eligazodas része lett a konyvtari munkanak és a koényvtan
szolgaltatasoknak is.

Mindemellett a konyvtar hagyomanyos feladatai is megmaradtak, hiszen az emberek tovabbra is (és
még nagyon sokaig) meg szeretnék talalni a papir alaptt dokumentumokat is.

Az ismereteket gyakorlati kezelési és tarolasi okokbdl eredden hordozd anyaguk szerint érdemes
csoportositani.

Ha a rogzités, illetve a tdarolds mddjairol beszéliink akkor a dokumentum kifejezést hasznaljuk. A
hordozoanyag szerint megkiilonboztetiink irdsos, képi, audiovizudlis és elektronikus dokumentumokat.

A dokumentum latin eredett sz6 forditasa: bizonyiték, tanujel, inté példa, okirat.
A dokumentumot tobb értelmezésben is hasznaljak. Egyszerre jelenti a dokumentum iizenetét és annak
anyagat, az adathordozot is.
Konyvtari dokumentumok azok az irasos, nyomtatott vagy egyéb sokszorositd eljarassal készitett
anyagok, melyek a konyvtar allomanyaba beletartoznak. A konyvtari dokumentum tartalmi és formai
szempontbol igen sokféle lehet. Szigorian formai jellemzOk alapjan a kovetkezoképpen
csoportosithatjuk:

e Hagyomanyos dokumentumok (konyv jellegli dokumentumok; nem konyv jellegii

dokumentumok — dia hanglemez...).
e Nem hagyomanyos dokumentumok (digitalizalt).

A dokumentumokat sokféle modon Iehet csoportositani ezen beliill is. A szamitogépes
munkamddszerek miatt nagyon nehéz megvonni a hatarokat. Segit a megértésben az alabbi felosztas,
amelyben egy-egy példa jelzi melyik csoportban mire gondolhatunk.

A kovetkezOkben roviden jellemezziikk a legfontosabb tipusokat. A hétkdznapi életben hasznalt
fogalmak nem sok helyen térnek el az itteni hasznalatuktél, de néhol azért informatikai szempontbdl -
pongyolan fogalmazunk.

Kéziratos dokumentumnak tekinthetiink minden valoban kézzel irott irasmiivet. Ide tartoznak azok a
dokumentumok is, amelyek nem keriiltek sem kiadasra, sem terjesztésre, fiiggetleniil attol, hogy
ténylegesen kézzel, irogéppel vagy szamitogéppel irtak-e azokat. A kdnyvtari hagyomany — s néhol a
torvény is - élesen elvalasztja ezektdl azokat az egyedi dokumentumokat, amelyek irattari jellegiiknél
fogva a kiilonféle levéltarakba keriilnek.

Nyomtatott dokumentumnak szamit a nagyobb nyilvanossagnak szant, legtobbszor kereskedelemben
is kaphat6 Osszes konyv, folyoirat és tijsag. E két utobbit és a mas iddszakonként megjelend
dokumentumokat iddszaki kiadvinyoknak is szoktak nevezni.

A képi dokumentumok meghatarozasa mar bonyolultabb, hiszen ezek is lehetnek egyediek és
nyomtatdsban sokszorositottak. Talan az a leglényegesebb tulajdonsaguk, hogy az informacios
értékiiket a kép hordozza és 6nmagukban egy egységként kezelhetok.

Audiovizudlis (képi-hangz6) az a dokumentum, amely hangfelvételt vagy mozgoképanyagot
tartalmaz, tekintet nélkiil arra, hogy a taroloeszkdz CD, film vagy éppen videoszalag.
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Az elektronikus dokumentum igazabol a legujabb idok sziildtte, ezért még bizonytalanul banunk vele.
Legfontosabb ismérve, hogy az informaciokat rnegjelenési formajuktol fliggetlentil digitalisan taroljak
rajta.

A dokumentumok f6bb tipusai Példak

it kéziratos a ,Nemzeti dal” kézirat
fRASOS < zirata
nyomtatott konyv, folydirat, Gjsag
R abrak, rajzok moziplakatok
.
fényképek az id6s Kossuth képei
AUDIOVIZUALIS — film, video Jjatékfilm, dokumentumfilm
multimédia lemez ilagatl - -
E e o vilagatlasz CD-ROM-on

N internet-dokumentum | egy kényvtar honlapja

Bar a dokumentumok felosztasa elsé latasra egyszeriinek tiinhet, érdemes kicsit gyakorolni a
besorolast. Erdemes belegondolni, mennyi ,,bajt" okozhat itt a szamitogép! Ugyanis hasznélataval
egészen Ujszeril és a korabbi miifaji hatarokat ,,felrigdé” dokumentumok keletkeznek.

A halézaton megjelend szamtalan napilap hova sorolhat6? Ugyanezeket gyakran kiadjak CD-ROM-on
is... Es ezeket hova soroljuk? Es a szamitogéppel nézhet6 filmeket?

Egy-egy koényvnek tobb kiadasa is lehet. Hogy ne keverjik Ossze Oket, ezért
minden kiadast egy egyedi azonositd jelol.

Ezt a nemzetkdzi azonosité szamot ISBN szamnak hivjuk.

Ennek a kdnyvnek az ISBN szama példaul 963 697 365 2.

T4jékozodas a konyvtarban

Mint ismeretes, egy rendezett adathalmazban sokkal konnyebb keresni, mint egy rendezetlen
esetekben. Gondoljuk csak meg, hogy név vagy telefonszam alapjan kereshetiink-e kdnnyebben a
hagyomanyos telefonkonyvben. A konyvtari keresések kozben is hasonlé problémaval kell
szembenézniink. Fizikailag csak egyféle modon rakhatjuk sorba a konyveket, de mi valtozatos
szempontok szerint keresnénk kozottiik. A kataloguscédulak segithetnek, hiszen egy konyvhoz tobb is
készithetd, és ezeket mar valtozatos szempontok szerint rendezhetjiik. Nézziik meg, hogyan oldjak
meg ezeket a problémakat a konyvtarak. Két részre bonthatjuk a kérdést. A szépirodalmi miivek
rendezése abécé alapt, mig az ismeretterjesztd mitveket tartalmuk alapjan rendezziik.

Szépirodalmi miivek

A szépirodalmi miiveket a polcokon a szerz6 vezetékneve alapjan, szoros abécérendben helyezik el. A
rendezés alapja a konyvtari abécé. Ennek lényege, hogy nem tesz kiilonbséget rovid és hosszil
maganhangzok kozott, illetve nincsenek benne kettds betiik. Tehat az A és az A betiivel kezd6dd
nevek egy csoportba kertilnek csakugy, mint a Z-vel és a ZS-vel kezdddoek.

A konyv helyét a kdnyv gerincén is feltiintetik. Ez az azonositd az tgynevezett Cutter-szam, vagy
betiirendi jel, de helyrajzi szamként is szoktak emliteni.
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A Cutter-szam egy betiibdl és egy kétjegyli szambol all. A betll az ir6 nevének kezddbetiije, a szam
pedig a szerzok nevének abécé szerinti sorrendjében né. Természetesen a szamozas minden betlinél
elolrdl kezdddik. Példaul Wass Albert a szegedi Somogyi Konyvtarban (www.sk-szeged.hu) a W33
azonositdt kapta.

Egy szerzé kiillonb6zé miivei azonos Cutter-szamot kapnak. Ha egy konyv tobb szerzé mivét
tartalmazza, vagy a szerz0 nincs nevesitve, akkor a besorolas alapja a konyv cime. Ha egy szerzo tobb
konyvet is irt, akkor azok a mii cime szerinti szoros abécérendben kovetkeznek. Ilyenkor a név elején
1év6 néveldket nem veszik figyelembe.

Ismeretterjeszté miivek elrendezése

Az ismeretterjesztd miveket témajuk szerint csoportositjak. A csoportositas alapja a nemzetkozileg
elfogadott Egyetemes Tizedes Osztalyozas, roviden ETO vagy szakjelzet. Az ETO a konyveket 10
focsoportba, ezeken beliil 10 csoportba majd 10 alcsoportba sorolja. Igény szerint még az alosztalyok
is tovabb bonthatéak, hogy minden mii pontosan elhelyezheté legyen. Igy a specialisabb
dokumentumhoz hosszabb ETO-szam tartozik.

ETO féosztalyok

0 Altaldnos mivek

1 Filozéfia, pszicholdgia, erkolcs

2 Vallastudomany

3 Tarsadalomtudomany

4 1964 oOta betoltetlen féosztaly (eredetileg nyelvészet), jelenleg atrendezés
alatt all, a gyorsan fejl6dd tudomanyok szamara fenntartva
5 Természettudomanyok

6 Alkalmazott tudomanyok, technika

7 M(ivészetek, sport, jaték

8 Nyelv- és irodalomtudomany

9 Foéldrajz, torténelem, életrajzok

Féosztialyok felbontasa

5 Természettudomanyok
51 Matematika
52 Csillagaszat
53 Fizika
531 Altalanos mechanika
532 Folyadékok mechanikaja
532.1 Hidrosztatika
532.11 Nyomas
532.12 Osszenyomhatdsag

Azonos ETO-szam esetén a konyvek jelzését még kiegészitik a Cutter-szammal is. Igy a konyv
tényleges helyét az ETO-szam ¢és a Cutter-szam egyiittesen hatdrozza meg. Ezt a rendszert foleg az
iskolai és a kozmiivel6dési konyvtarakban alkalmazzak.

A kataléogusok

Ha egy adott kdnyvet keresiink, de nem tudjuk a helyét, vagy a konyvtar egy része zart raktarban van,
akkor a katalogusok segitenek az eligazoddsban. A katalogusok tehat a konyvek nyilvantartasat és
visszakeresését teszik lehetove.


http://www.sk-szeged.hu/

Informatika szintmérd-érettségi tételek 2015. februdr 5.oldal

Katalégusok a tételek bels6 elrendezése szerint:

Katalégusok

l
Y v

Betlirendes leird Targyi

Y y

Szakkatalogus Térgyszo-katalogus

A katalégus a tételek bels6 elrendezése szerint lehet betlirendes leiré katalégus vagy targyi
kataldgus.

Betlirendes leiré katalégus: A dokumentumokat a formai jegyei (szerz6, kozrem(ikédok, cim,
kiadas stb.) alapjan torténé feldolgozasat a formai feltaras végzi. Ennek eredménye a betlirendes
leiré katalogus. Ennek alapfeladata tajékoztatni egy konkrét m(ir6l, 6szszegy(jteni ugyanannak a szerzének
a miveit vagy egy minek tobb kiadasat, illetve tdjékoztatni a milvek bibliografiai adatairdl. Ezen
alapfeladatok kiegészlilhetnek azzal, hogy a betlrendes leiré6 katalogus az egymadssal kapcsolatban levé
miUvekrdl is tajékoztat, illetve egyltt tartja az egy-egy testllet kiadasaban megjelent miveket.

Targyi katalogus: A dokumentumokat tartalmuk, témajuk alapjan dolgozza fel a tartalmi feltaras, melyet
osztalyozasnak is nevezziik. Ennek eredménye a targyi kataldogus vagy adatbazis (pl. OPAC). A targyi
katalogusnak két f6 fajtaja van:

e Szakkataléogus: a dokumentumok tartalmat kifejez6 kdodok alkalmazasaval rogziti a
dokumentumot. Ilyen pl. a DDC, ETO.

e Targyszoé-katalogus: a dokumentumhoz rendelhetd, természetes nyelveken megfogalmazott
kulcsszavakkal, targyszavakkal irja le annak tartalmat.

894 > Szakjelzet
F 40 —> Cutter-szam

igy étt a szabadségharc kottdje : [Petdfi Sandor élete sajét miiveiben
kortérsai emlékezetéhen és egykora képekben] /
ita Fekete Sandor. - 7. kiad,, - Budapest : Mdra Kényvkiadd, 1997 -
185p.:ill. ; 21 cm
(igy ét..., ISBN 0324-3028)

ISBN 963-11-7376 kiitéitt : 350 - Ft
* Petéifi Sandor (1823-1849)
854 511 Petdi P&t Sandor - .
229894 511 |Patdfi - ETO0-szamok
Kataloguscédula

A katalogusok a kataloguscéduldkat (dbra) tartalmazzak kiillonb6z6é szempontok szerint elrendezve.
Minden kataléguscédula egy-egy konyvet azonosit €s tartalmazza a konyv legfontosabb adatait, a
formai és a tartalmi jellemzdket. Ezek a szerzo, cim, kiado, kiadas éve, ETO-szam, a konyv méretei,
oldalainak szama, stb. A kataloguscédula lehet papir alapu és lehet elektronikus is. A szamitdgépes
kategorizaldas még nem rendelkezik nagyobb multtal, ezért lehet, hogy nem érjiik el minden konyv
kataloguscédulajat elektronikusan.

A konyvtarakban altalaban tobbféle katalogus is szerepel, igy egy kdnyvet tobbféle szempont szerint is
kereshetlink. Ugyanarrdl a konyvrdl tehat tobb kataloguscédula is készil.

Leggyakoribb a szerzd szerinti betlirendes katalogus. Ha egy kdnyvnek tobb szerzéje is van, akkor a
kataloguscédulat minden szerz6nél megtalaljuk.

Ismeretterjesztd miivek esetén gyakran célszeriibb tartalom alapjan keresni. Ehhez rendelkezésiinkre
all az ETO-szam szerinti katalogus €s a targyszo szerinti katalogus is. A targyszavak a konyv tartalmat
egy-egy rovid kifejezéssel azonositjak. Természetesen elofordul, hogy egy konyvet tobb targyszo
szerint is besorolhatunk. Ekkor a katalégusban is tobb helyen lesz megtalalhat6 a konyv.
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Az elektronikus katalogusok a nagyobb konyvtarakban mar mindenhol elérhetéek. Mivel
meglehetésen iddigényes az elektronikus katalogusrendszer kialakitasa, ezért tobb helyen az
elektronikus és a hagyomanyos katalogus még egyiitt él. Ezeket a katalégusokat altalaban az
interneten at tavolrdl is elérhetjiik. Talalhatunk olyan katalogusokat is, amelyek t6bb konyvtarat
Osszefognak ¢és ezek Osszesitett allomanyaban keresnek. Ilyenkor természetesen azt is megadja a
katalogus, hogy melyik kdnyvtarban férhetiink hozza a megtalalt dokumentumhoz. Példaul a MOKKA
(Magyar Orszagos Kozos Katalogus) tobb konyvtarat is dsszefog. Az egyetemi kdnyvtarak, az MTA,
az Orszaggyiilési és a Pedagogiai Konyvtar is tagja a kozos katalogusnak és természetesen tag az
Orszagos Széchényi Konyvtar is. A MOKKA a www.mokka.hu cimen érhetd el.

A tavolrdl is elérhetd katalogusokat hivjuk OPAC-nak is az angol megnevezés Online Public Access
Catalogue alapjan. Természetesen tobbféle adatbazis-kezelé rendszer is miikodhet a katalogusok
mogott. Ezek egyiittmiikodése zokkendmentes lehet, ha mindannyian ismerik a HUNMARC-ot, a
bibliografiai rekordok szabvanyos adatcsere formatumat.

Az elektronikus katalégus esetén mar nem kell kiilonb6z6 (ETO-szam szerinti, targyszo szerinti és
szerz§ szerinti) katalogusokat Osszeallitani és haszndlni. Az elektronikus katalogusokban minden
rekordhoz tartozik egy bibliografiai rekord. Ezek persze tartalmazzak azokat az adatokat, melyeket a
hagyomanyos papiralapu katalogusok is tartalmaznak. Ebben a rekordhalmazban kereshetiink egy
specialis adatbazis-kezeld alkalmazas segitségével. A latogatonak nem kell érteni az adatbazis-kezelés

elméletéhez, csak a kérdéseket kell megfogalmazni a rendszer szamara.
- |
.-'I_q._!m f Eojolentkozds| Bojelomberis vige| Ohasijopyom| Bodllitdsokl  Adathdeisok | Visszafoledsl  HHE | Sdigd
L1 [iinigpiss | Kerns | Taldlatok | Kordbbl kerestsok|  Kosdr | Saldte-pelc] Eatis Karoly Mooyl

Kuresis | Tehb.mozis beresis | Keresds tobb adathézishan | Osseeten kerosés | OCL |

Tabb-mezds Keresés

Targyszd “Ahincw 08 Linus

Szerzd

Cim kezdebe O g L Aeavinaal)
Cim szavak

Ev

Kiadd Kiskapa

Szavak egymis mellett? & Nem Oigen

Adathdzis EENIH adatbaris -

Beiinds bodllivasai

HY“"'“ O35I8S | Evill: 2nn t""lg: E‘[I[F\I WHYE DA ann g oA fam B e g L ik il bl en "I
Formitum: teszes | Elhehyezés: Talas dlomées  |»

Erdemes megemliteni, hogy a www.mek.iif.hu/porta/virtual/magyar/opac.htm cimen &sszegyiijtve
lathatjuk a hazai kdnyvtarakat webcimmel egyiitt. Tekintsiik meg példaként az E6tvos Karoly Megyei
Konyvtar (Veszprém) online katalogusaban egy részletes keresést. A katalogust a www.ekmk.hu
cimrdl kiindulva érhetjilk el. Az internetes kulcsszavas keresokben megismert elvek alapjan
kereshetiink itt is, de kihaszndlhatjuk az alkalmazott adatbazis sajatossagait. A konyvek jellemzd
adataival kapcsolatban szabhatunk meg keresési feltételt. Az ilyen felépitésti keresélapon ,.és”
kapcsolat van az egyes rekordok kozott. Figyeljik meg az é4bran, hogy egy jellemzon beliil
hasznalhatjuk a szokédsos logikai operatorokat. A példa szerint olyan konyveket szeretnénk latni,
amelyeket Windows vagy Linux targyszoval jellemeztek, a Kiskapu nevli kiad6é adta ki, magyar
nyelven 2000 és 2006 kozott. Természetesen lehetdségiink van egyszerii keresésre is, ilyenkor
egyetlen kivalasztott jellemzére kereshetiink.

A szamitogépes konyvtari adatbazisok nemcsak a keresést, hanem az egész konyvtar mitkodését
hatékonyabba teszik. Példaul a latogatok azonnal lathatjak, hogy van-e kolcsonozhetd példany egy
adott miibol, a konyvtaros pedig azt is lathatja, hogy éppen kinél tartézkodik az adott dokumentum.
Gyakran a szamitogépes rendszert tovabbi elektronikus eszkozokkel egészitik ki. Példaul az
olvasojegyeket vonalkodokkal latjak el, igy a kolcsonzés €s a visszahozas adminisztracidja jelentdsen
csokkenthetd.



http://www.mokka.hu/
http://www.mek.iif.hu/porta/virtual/magyar/opac.htm
http://www.ekmk.hu/

