Konyvtarhasznalat

9.1. Konyvtarak
A konyvtar fogalma, tipusai
Eligazodas a konyvtarban: olvasoterem, szabadpolcos rendszer, multimédia ovezet
A helyben hasznalhat6 és a kolcsonozhetd konyvtari allomany
A konyvtari szolgaltatasok Ismerje a konyvtar fogalmat, tipusait: hagyomanyos és
elektronikus konyvtarak.
0 Tudja kivalasztani a dokumentumokat és hasznalni az eszkdzoket.
0 Ismerje és tudja hasznalni a gyakoribb konyvtari szolgaltatasokat.

A Kkonyvtar a nyilvdnossdg szamara kiadott dokumentumok Osszegyljtésével,
feldolgozasaval foglalkozik. E munkat azért végzi, hogy az emberek ezekhez a
dokumentumokhoz hozzaférhessenek. Mar nem csupan sajat gylijtésii dokumentumait tarolja,
hanem helyet ad ahhoz is, hogy a szamitogépes rendszereken keresztiil hozzaférjenek az
olvasok a szamitogép-halozatokon 1évé informécidforrasokhoz is. Funkcidja még a konyvek,
folyoiratok stb. kolcsonzése és helyben olvasasanak lehetdsége. Teret ad a tanuldsnak, az
oktatasnak, kiallitasoknak, ir6-olvaso talalkozoknak stb.
Az ismeretek kozvetitésének egyik fontos szinhelye a konyvtar. Nem tudna azonban ezen
feladatanak megfelelni, ha nem alkalmazkodna a kiilonféle csoportok igényeihez. Ezért a
konyvtarak kiilonb6zo tipusai jottek 1étre.
A mai idéknek megfeleld legfontosabb tipusok:

- nemzeti konyvtar

- kozmiivelodeési konyvtarak

- szakkényvtarak

- felséoktatasi konyvtarak

- iskolai konyvtarak
A nemzeti konyvtarnak az a feladata, hogy egy adott nemzethez vagy annak nyelvéhez,
nyelveihez tartozd6 minden dokumentumot beszerezzen és feldolgozzon. Magyarorszdgon az
Orszagos Széchényi Konyvtar a nemzeti konyvtar. Gyljti a hungarika irodalmat.

- Olyan dokumentumot, amit kiilf61don publikdlnak magyar nyelven

- Magyarorszagon megjelent miivek, magyar szerzok miivei

- Magyarorszagrol szol6 irodalom
A feladatai kozé tartozik: kozponti kataldgus épités, konyvtarkozi kolesonzés, nemzeti
bibliografia készitése stb.
A konyvtar szolgaltatasai interneten is hozzaférhetdk, http:// www.oszk.hu
A kozmiivel6dési konyvtarak korébe tartoznak a megyei, a varosi €s a kozségi konyvtarak.
Az egyes altipusok szervesen egymasra épiilnek, igy altaldban a fiokkonyvtar-varosi konyvtar-
megyei konyvtar modellel taldlkozhatunk. Ezek praktikusan megosztjdk a dokumentumok
eléérést, hasznalatat.
Feladatuk, hogy a lakossag legszélesebb rétegeinek igényeit kielégitsék. Igénybe vehetd
szolgaltatasaik: kolcsonzés, helyben olvasés, internet hasznalat, konyvtarkoézi kolesonzés,
eléjegyzés, témafigyelés, kiallitdsok, iro-olvaséd taldlkozok szervezése.(pl. FOvarosi Szabo
Ervin Konyvtar)
A szakkonyvtarak a legspecializaltabb konyvtarak, hiszen feladatuk egy-egy szakmai teriilet
vagy tudomanyag szakirodalméanak gytijtése és informacios igényeinek kielégitése. Ha egy
tudomanyteriilet irodalmarol mélyebben akarunk tdjékozddni, akkor a megfeleld
szakkonyvtarba kell menni.(pl. Orvosi szakkdnyvtar)



http://www.oszk.hu/

A felséoktatasi konyvtar feladata az adott oktatdsi intézmény oktato-neveld és tudomanyos
tevékenységének kiszolgédldsa. Bar ezek a konyvtarak is nyilvanos konyvtarak, zomiikben
mégis az egyetemi oktatok és hallgatok igényeivel foglalkoznak. A tudomanyos kutatds a
magas szintll oktatds igényei miatt az Uj konyvtari technologidkat azok hasznélatat ¢és
oktatasat ezek a konyvtarak veszik at elsoként.(pl.Szegedi Egyetem Konyvtara)

Az oktatasi intézményekben miikkddnek az iskolai konyvtarak. Feladatuk, hogy segitsék a
tanarok és didkok munkdjat, megismertessék a didkokat a konyvtar és a benne 1évo
dokumentumok hasznalataval. Foleg kistelepiiléseken eldfordul, hogy az iskolai konyvtéar
egyben kdzmivelodési konyvtar is. Ebben az esetben mind a két feladatnak meg kell felelni a
konyvtarnak, (pl. Hegediis Géza Alt. Isk. konyvtara)

A konyvtarak tipusai

A haszndlok kére és a hozzdférhetdség szempontjabol
- Nyilvanos konyvtar:
Mindenki latogathatja, gytijteménye és szolgaltatdsai altaldban korlatlanul igénybe
vehetdk.
- Korlatozottan nyilvanos konyvtar:
Bizonyos feltételek betartasaval latogathato.
(Ilyen példéul az iskolai konyvtar, amelyet a tanuldk, tanarok, az iskola dolgozoi
hasznalhatnak.)
Kiilon engedélyhez kotott a pl. a muzedlis értékeket képviseld konyvtarak, a
magangytjtemények, az egyhdzi konyvtarak latogatésa.
A gyiijtokor szempontjabol
- Altalanos gyiijtokori konyvtar: gytijtokore minden teriiletre kiterjed
Fajtai: nemzeti konyvtar
kozmiivelodési konyvtar (lakohely szerinti konyvtar)
iskolai konyvtar (4ltalanos és kozépiskolai, didkotthoni kdnyvtar)
- Tudomanyos ¢és szakkonyvtar: egy-egy tudomanytertilettel kapcsolatos doku-
mentumok gytijtésére €s rendszerezésére vallalkozik
Fajtai: akadémiai intézetek konyvtarai
orszagos, teriileti szakkonyvtarak
felsGoktatasi (egyetemi, foiskolai) konyvtarak



Hires magyar kinyvtarak

Hol? Konyvtar Mirol hires?

Itt érzik az elsd leirt magyar

Pannonhalma Pannonhalmi Bencés szavakat tartalmazo {rast a
Foéapatsag Tihanyi alapitolevelet 1055-
Konyvtara bol.
A 18-19. szazadi

Zirc Zirci Cisztercita Apatsag természettudomanyi anyaga

Koényvtara nagyszert.

Félmilliés alloméanya mai is az
Debrecen Debreceni Reformatus egykori kdrnyezetben a régi
Kollégium Konyvtara polcok és butorok kozott

tanulméanyozhato.

Nemzeti Konyvtar.

Budapest Orszéigos Széchenyi Allomanya kézel 5 millios,
Konyvtar kb.500 kodex, amelybsl 32
korvina.
Félmillids kéziratalloméany,
Budapest Akadémiai Konyvtar Osszallomany masfél millid

k&tet, amelybdl 1000
6snyomtatvany.




Koényvtartipusok

Kinyvtartipus Milyen fajtaii Allominya, Mihez nyujt Kinek?
vannak? gyiijtikire dokumentumot,
informaciot?
Nemzeti kinyvidar Orszagos Széchenyi Hugarikum A magyar Nyilvanos
Konyvtar Minden magyar (vonatkozdsi) kényvtar
vonatkozasn irodalom (életkori
kidnyvtari anyag tanulményozéasa korlatozassal)
Altaldnos tudomdnyos | Pl. MTA Konyvtara Széleskor, Tudomanyos Nyilvanos
kdnyvidr torténeti ELTE Kozponti torténetileg kutatas kdnyvtar
értékii gyiijteménnyel Konyvtara kialakult (életkori
korlatozassal)
Egyhdzi kinyvidr Katolikus Régi Teologiai Kutatoknak,
piispokségi, gylijtemények, tanulmanyok, teologusoknak
szerzetes-rendi, vallasi irodalom kényv,- és
reformatus, vallastérténeti
evangélikus, izraelita kutatas
) stb. N
- Muzedlis kdnyvidrak. Szerzetesrendek Régi A Muzeumként
Kinyvtdrak muzedlis kényvt.,régi isk., gylijtemények milvelddéstérténet nyilvanos.
gyijteménnyel muzeum konyvt. szemléletes Egyébként csak
bemutatdsa kutatéknak.
Kizmivelddési Lakdhelyi, kozségi, Altalanos Miiveltdés, Minden
konyvtdarak véarosi, tanulas, gyakorlati allampolgar.
megyei, kdzponti taj.,szorakozas Nyilvanos
_____ S vagy fik S
Felsdoktatdsi Foiskolai, egyetemi Az oktato Tanulas, szakmai Hallgatok,
kinyvtdrak tevékenységhez tdj. kutatas oktatok
o ) (esetleg kiilso lat.)
Iskolai kinyvtdrak Alt.isk., kbzépisk.. Az iskola Tanulas,onképzés,a | Az iskola tanuloi
szakmunkasképzao, tevékenységéhez | konyvt. haszndlat. (korlatozottan
- diakotthon kapcsolodd _elsajatitdsa nyilvdnos)
Nyilvdanos Szakteriiletenként: Szakteriileti A szakteriilet Nyilvanos
sgakkdnyvtdrak miuiszaki, mezdgazda- elmélyiilt megism., koényvtar
sdgi, orvosi stb. miivelése, kutatas (életkori
- o o o korlatozassal)
Helyi feladatkérid Intézményi, kutato- Szakteriileti A szakteriilet Korlatozottan
szakkdnyvitdr helyi, vallalati stb. miivelése, kutatas nyilvanos

A konyvtarak rendje

A konyvtarak allomanyanak egy részét szabadpolcon, a masik felét zart raktarakban helyezik
el. E kettd aranya a konyvtar tarolasi €s hozzaférési lehetdségeitdl, a kdlcsonzés rendjétol és
az 4llomany nagysagatol fliggden valtozhat.



kélesondzhetd nem kolcsonozheto

ismeretkozld szépirodalom kézikonyv idészaki kiadvany

szakirodalom ismeretterjesztod audiovizualis  kiilongytijtemény
kiadvany dokumentum

(Kdlesdnzésiik konyvtaranként
véltozhat)

Szinte minden konyvtarban megtaldlod a konyveknek egy elkiilonitett csoportjat, a
kézikonyvtarat. Ezek a milivek nem folyamatos olvasasra szolgilnak, hanem a kozvetlen
(direkt) tajékoztatas eszkozei, ahol pontos kérdéseinkre azonnal pontos valaszokat kaphatunk.

Lexikonok és enciklopédiak

A leggyakrabban hasznalatos segédkonyvek kozé tartozik a lexikon és az enciklopédia.

- Azenciklopédia az ismereteket egymassal 6sszefiiggésben dolgozza 161, segitségével
feltarul az adott tudomanyteriilet rendszere is. Ezért az enciklopédia ltalaban
fejezetekre, alfejezetekre bomlik, csak ezutan cimszavakra. A kdtetben az
eligazodashoz — a mutatdkon kiviil — feltétleniil sziikség van tartalomjegyzékre is.

- A lexikon betiirendes ismerettar, ahol a cimszavak az abécé rendje szerint, tartalomtol
fiiggetlentil kovetik egymast.

Mindkettd szécikkekben kozli az ismereteket, ennek elsd szava a cimszo, abbdl dertil ki, hogy
mirél fogsz a szdécikkben olvasni. Az ismertetést a kapcsolodd miivek jegyzéke, a
szakirodalom felsorolasa kovetheti.

A kézikonyvek fontos sajatossdga az utalasok és mutatok gazdag rendszere. Ez
tobbszempontu keresést tesz lehetdvé. A szoveges részeket illusztraciok, tablazatok,
mellékletek, képek egészitik ki. Valamennyi kdtetben megtalalod a roviditések és jelek
értelmezését is. (A fliggelékben mi is megadjuk az altalanosan hasznalt legfontosabb jelek és
roviditések magyarazatat.)

Egy- és tobbnyelvii szotarak

A koznyelvben szotarakon foként a nyelvtanuldshoz hasznalt szotarakat értik, de nem

csak tobbnyelvii szotarak vannak. A szétdrak egy vagy tobb nyelv szokincsének vagy a
szokincs egy részének betlirendes feldolgozasai.

Az egynyelvii szotarak egy bizonyos szempont szerint dolgozzak fel az adott nyelv
szokincsét. Legfontosabb tipusait az alabbi tablazat foglalja 6ssze:
A szotar fajtaja |A szétar feladata

Ertelmezd megadja a sz6 Osszes jelentését, hasznalati szabalyait,
sz6fajat, stilusmindsitést ad

Helyesirasi az érvényben 1évo szabalyok alapjan a szo6 helyes irasat
rogziti

Etimoldgiai a sz6 eredetét vizsgalja, megadja elsd irasos eléfordulasat is




Szinonima a rokon értelmii szavak, szokapcsolatok gylijteménye

Nyelvtorténeti  |a szavak torténetével, a nyelvtorténeti korszakok
szokincsével foglalkozik

Tajszotar nyelvjarasok, tajegységek sajatos szokincsét veszi szamba
fréi (alkotoi) egy-egy miivész szokincsét mutatja be az életmil egészének
figyelembevételével

A két- vagj tobbnyelvii szétarak a jelentésen tal utalnak a legfontosabb nyelvtani, hasznalati
szabalyokra, s megadjak a szavak helyes kiejtését is.
A szokészlet leggyakoribb, legfontosabb kifejezéseit a kisszétar gytijti Ossze, az éldbeszéd
bemutatasdra torekszik a kéziszotar, a nyelv megkozelitleg teljes szokincsét pedig a
nagyszotar segitségével ismerheted meg. A zseb- és az tiszétar csupan az elengedhetetleniil
szlikséges szavak tdra. Késobb biztos fogsz majd talalkozni szakszotarakkal is, amelyek egy-
egy tudomanyag szakkifejezéseinek tobbnyelvii gyiijteményei.
Fdleg a nyelvészek, az dsszehasonlité nyelvtudomany haszndlja a hdrom-, négy- vagy még
tobb nyelvii szotarakat.
A tobbnyelvii szotarak kozé tartozik az Idegen szavak szotdfa és az idegen nevek kiejtést
szotara is. Az elébbi a magyarban is hasznalatos idegen kifejezések magyarazataval szolgal,
mig az utdbbi a kiilfoldi tulajdonnevek pontos kiejtését adja meg.
Az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy segitse az intézmény tanuldinak ¢&s
dolgozoinak munkdjat, ezért gylijtokorének legfontosabb teriiletei:

- ahazi olvasmanyok;

- atananyaghoz kapcsolddo igényes szépirodalmi €s ismeretterjesztd miivek;

- aneveléstudomany (pedagdgia) és a I1élektan (pszicholdgia) szakirodalma,;

- atudomdanyok legfontosabb altalanos és dsszefoglald miivei;

- lexikonok ¢és enciklopédiak, kézikonyvek;

- aziskola torténetéhez, hagyomanyaihoz kapcsolodé dokumentumok.
Valamennyi konyvtar rendelkezik konyvtarhasznalati szabalyzattal ezt a beiratkozaskor
veled is ismertetik.
Minden szabalyzat rogziti:

- abeiratkozas feltételeit,

- anyitvatartasi idot,

- akolcsonzési szabalyokat,

- ahelyben olvasas modjat

- atajékozodas lehetdségeit,

- az alapvet6 konyvtari illemszabalyokat.

Elektronikus konyvtarak a vilaghalon

Az elektronikus konyvtarak tobbsége biztositja olvasédi szamara, hogy szamitdgépen jelenitse
meg a katalogusukat, mind magukat a mtiveket. (http://konyvtar.lap.hu)
Magyarorszagi elektronikus konyvtéarak:
- Magyar Elektronikus Konyvtar: http://mek.oszk.hu
- Neumann Janos Digitalis konyvtar: http://www.neumann-haz.hu
- Corvinus Library: http://www.net.hu/corvinus
Tovabba megnézendd: http://www.oszk.hu
http://www.fszek.hu
http://www.omikk.bme.hu
Ezeknél a katalogusokat nézzétek meg foleg.



http://konyvtar.lap.hu/
http://mek.oszk.hu/
http://www.neumann-haz.hu/
http://www.net.hu/corvinus
http://www.oszk.hu/
http://www.fszek.hu/
http://www.omikk.bme.hu/

Konyvtarak az Interneten

A hagyomanyos konyvtarak az Interneten is igyekeznek tdjékoztatast elhelyezni
szolgéltatasaikrol és allomanyaikrol.

Az egyes konyvtarak honlapjai megadjak az intézmények legfontosabb adatait, informacidkat
kozolnek a gytijtemények és szolgaltatasok jellegérdl, ismertetik hasznalatuk szabalyait, s ha a
konyvtar rendelkezik sajat adatbazissal.

9.2. Dokumentumok
. Nyomtatott dokumentumok
= Nem nyomtatott dokumentumok, illetve adathordozok (kazetta, diakép, film,
CD, magneslemez, DVD) Tudja hasznalni a kézikdnyveket és a kdzhasznu informacios
forrasokat. Tudja hasznalni a gyakoribb nem nyomtatott dokumentumokat.

Evezredek ota é16 vagya az emberiségnek, hogy gondolatait rogzitse, s ezzel megragadja a
muld idét. Mar az 6kor nagy kultirai kialakitottdk a maguk irasat, s megkeresték hozza a
megfeleld anyagot is. A sumer ékirds megdrzésére az agyagtabla volt a legmegfelelébb. (Es
forditva: a gondolat rogzitéséhez hasznalt agyagban az ékiras volt a legkézreallobb.)

Az dkori Egyiptom hieroglifiit pedig az irnokok papirusztekercsekre rottak. Az antik gorog,
illetve rémai tudosok, miivészek munkait is papirusztekercsek orizték. Ezeket az irasokat
tekintjiikk a kdznapi értelemben vett konyv dseinek.

A konyv akkor vette fel a maihoz hasonlé alakjat, amikor a papiruszt folvaltotta a pergamen,
hiszen ezt az allatborbol készitett hartyat mar hajtogatni lehetett, s az igy kialakitott lapok
mindkét oldalara irtak, majd 6sszefiizték és bekototték dket. Megsziiletett a kodex, mely a mai
konyv kozvetlen elddje volt. A kozépkorban a kolostori konyvtarakban a kiilonbozo
tevékenységekre szakosodott szerzetesek készitették el a kodexeket. Volt, aki a szdveget
masolta, egy masik az illusztracidkat rajzolta meg. akadt, aki a szoveg hibainak kijavitasaval
foglalkozott, s megint masok diszes kotéstablat készitettek.

A konyvnyomtatas elterjedésével megvaltozott ugyan a konyv eldallitdsanak modja, de alakja
mar nem kiilonbozott a kodexektdl, csupan kisebb lett. Az els§ dsnyomtatvanyok - a | 5.
szazadban nyomtatott konyvek - még utdnozni akartak a kodexeket, a nyomdaszok ezért olyan
betiiket készitettek, amelyeknek a form4ja hasonlitott a kézirdshoz, az illusztraciok pedig az
inicialékhoz ¢és a miniatirdkhoz. Az els0 Magyarorszagon késziilt nyomtatott konyv a
Chronica Hungarorum (4 magyarok kronikaja) volt, amelyet 1473-ban Budan nyomtatott
Hess (Hesz) Andrds. A konyv utolsé mondata szerint: ,Befejeztetett Budan az Ur
MCCCCLXX1I1. Esztendejében, piinkdsd szombatjan, Hess Andras altal”.

A nagyilizemi termelés soran alakultak ki azok az alaki sajatossagok, amelyek ma is
meghatarozzak a konyv kinézetét, felépitését. Kialakult a szerzd, a cim, a koényv meg-
jelenésének koriilményeivel kapcesolatos adatcsoportok ma is ismert elhelyezési rendje.

Kiadvanytipusok

A konyvtarakban - kiilondsen a szabadpolcos elrendezés esetében - sziikség van a kdnyvek
tartalom szerinti csoportositdsara. A legalapvetobb rendszerezés a szépirodalom ¢és az
ismeretk6z16 irodalom kiilonvalasztasat jelenti.

Az ismeretkozl6 miivek esetében a gyiijtemények kiilonvalasztjadk a elsédleges, illetve a
masodlagos informacidkat tartalmazé miiveket.

A monografidk és a tanulméanykotetek 10j ismereteket kozolnek. Onéllé gondolatokat
tartalmaznak.



- A monografia tudomanyos igénnyel késziilt, egyetlen téma részletes feldolgozasat tlizi
ki céljaul.
- A tanulmanykotet tobb kisebb terjedelmi 6nallé miivet tartalmaz, amelyek lehetnek
egy vagy tobb szerzé munkai is.
A masik csoport, az Osszefoglald jellegi konyvek, amelyek nem 1) kutatdsi eredményeket
kozolnek, hanem ezeknek a megértését, felhasznalasat segitik. Ilyenek a kézikdnyvek,
amelyek egy-egy tudomanyag, szakteriilet 0sszefoglald, rendszerez6 forrasat jelentik.

A segédkonyvek fajtai

A segédkonyvek a mindennapi tdjékozodas és a kozvetlen ismeretszerzés legfontosabb
eszkozei.

segédkonyv fajtai felépitése
Lexikon altalanos bettirendes
szak~ tematikus
Enciklopédia altalanos tematikus
szak~
Szoétar egynyelvii ~ (értelmez6  |betiirendes
~, helyesirasi ~,
szinonima~, kiejtési ~,
torténeti ~, etimologiai ~,
nyelvjarasi ~, irdi ~)
tobbnyelvii ~
Ko6zhasznu ismeretek tdra |menetrend utvonalak szerint
tematikus
térkép égtajak szerinti
telefonkonyv betlirendes
szaknévsor betiirendes, tematikus
polgar ,,kisokos” tematikus

Nem nyomtatott dokumentumok

A 19-20. szazad Gj korszakot jelent a dokumentumok torténetében. Ujabb és ujabb
talalmanyok segitik az informacio tarolasat és megdrzését. Sok esetben azonban az igy taroit
informéciokhoz mar csak technikai eszkdzok segitségével juthatunk hozza.



Adathordozé Megjelenité eszkiz
hanglemez lemezjatszo
hangzoé anyagot rgzit haneszal
> gszalag magnetofi
(auditiv dokumentum) ‘ iy
CD (zenei) CD-lejatszo
fénykeép hasznalatahoz technikai eszkoz
nem szitkséges
hologram
képi anyagot rogzit -
(vizualis dokumentum) mikrofilm ,
Gaflm vetitd berendezések
némafilm
hangosfilm itd
képet és hangot is rogzit : i filmvetitd
(audiovizualis videofilm televizid, videolejatszo,
dokumentum) DVD DVD-lejitszo
multimédia mdgneslemez, CD, DVD szamitdgép

CD-n mar talalkozhatsz teljes miivek szovegével (lexikonok, enciklopédidk, irodalmi miivek
is megjelentek ebben a formatumban), s6t a tanulast segitd, az egyes tantargyakhoz
kapcsolodo, érettségire — felvételire felkészitd segédanyagok is egyre nagyobb szamban
latnak napvilagot. Ma mar egyre tobb kézikdnyv olvashatd ilyen formaban. Elénye a
konyvalakkal szemben az, hogy a keresést a beirt cimszd alapjan a gép végzi, s szinte
pillanatok alatt minden olyan szécikket eldkeres, amelyben a keresett kifejezés eléfordul.

A média a latin eredetli médium szo6 tobbes szama. A médium sz6 az informaci6 kozvetitdjét
jelenti.

Az olyan lemezeket, amelyekre irott szoveget, allo- vagy mozgdképet és hangot is rogzitettek,
multimédidanak nevezik. (Ha példaul irodalomoérara késziilsz, taldlhatsz a kdnyvtarban olyan
CD-t, amelyen .elolvashatod a szépirodalmi miivet, meghallgathatod azt szinmiivészek
tolmacsolasaban, lathatsz fénykép- és filmfelvételeket az alkotérodl, s esetleg még a mi
megzenésitett valtozataval is megismerkedhetsz.) A multimédiat kezel¢ program lehetévé
teszi, hogy az egyes adatok kozotti keresés, tovabblépés menetét maga a felhasznald
hatarozza meg, természetesen a program kidolgozoi altal elére kiépitett kapcsolatok alapjan.
Az internet a szamitogépek Osszekapcsolasa révén keletkezett, és alkalmas arra, hogy a sajat
informdcioink egy részét megoszthassuk masokkal. Ennek kovetkeztében 1étrejott egy nagy
informacids bazis, ami akar egy vilagméretii elektronikus konyvtarnak is felfoghato, az egyes
weblapok pedig az egyes konyvtari fiokok megfeleldi, a bejarati ajtdo funkcidjat a honlap
nyitoéoldala latja el. A kozszemlére kitett informéciokban lehet bongészni, akar a konyvtarak
szabadpolcain, de némely szolgaltatas csak fizetség ellenében vehetd igénybe. Emellett az a
nagy elénye is van, hogy az informaci6é hazhoz jon az egér néhany kattintasaval.

A segédkonyvek, a kozhaszni ismerettarak elektronikus valtozatai mellett egyre tobb
sajtotermék weblapjaval is talalkozhatsz. A napilapok, folyoiratok, a televizios €s radidadasok
egy része a vildghdlon is hozzaférhetd éldben, igy kivanjak biztositani a nézdk gyors és
folyamatos tajékoztatasat. Ugyanigy talalkozhatsz az egyes informaciokozvetitd intézmények
honlapjaival is, amelyek segitségével megismerheted az intézmények szolgaltatisait, és a
hasznalatuk modjat is.

Az Internet €s altalaban a szamitogépes informacidkeresés azonban sok problémat is okozhat.
A kapott informaciokat nem szabad kritikatlanul elfogadni, hiszen az internet nem ellendrzott
médium, sok nem megbizhato adat talalhato rajta!



9.3. Tajékoztatd eszk6zok
Kataldgusok  Tudjon keresni a betlirendes leiré katalégusban.
Adatbazisok  Tudjon adatokat gydijteni szamitégépes adatbazisbol.
Kbzhasznu informacios forrasok (pl. telefonkényv, menetrend, térkép) Tudjon informaciot
keresni az interneten, ismert keres6programokat hasznaini. Tudjon a levélhez csatolast
késziteni és fogadni.
0 Ismerjen és tudjon alkalmazni egy allomany atviteli a segédprogramot. Ismerje az
allomany atvitel szolgaltatast. Tudjon internetrél allomanyokat letdlteni.
o Tudjon egy bdéngész6t hasznalni. Ismerje a béngészé programok navigacios
eszkozeit.
o0 Tudjon kulcsszavas és tematikus keresét hasznaini.
0 Tudjon egyszer( és Osszetett keresési feladatokat megoldani. Tudjon online
adatbazisokat hasznalni.

A katalogus

A Kkatalégus egy adott konyvtar anyagat tarja fol vagyis nem mads, mint a gylijtemény
dokumentumainak rendezett jegyzéke.

Listat te is készithetsz konyveidrdl, de ahogy gyarapszik a gylijteményed, ugy kell a jegyzéket
is bovitened. Ezt teszik a konyvtarak is. El6szor a leltarkonyvbe jegyzik be az 0j szerzemény
legfontosabb adatait, a szerzd nevét, a mii cimét, a beszerzés modjat és idejét és' az "arat.
Minden egyes kiadvany a folyamatos sorszaimozasnak megfelelden leltari szamot kap, ezt
bejegyzik a konyvbe a tulajdonbélyegzd és a leltari pecsét mellé.

Ha a leltarkdnyvekben szeretnénk megtalalni egy kiadvanyt, akkor sorban végig kellene
nézniink a beirt tételeket, mig a keresett mithdz nem ériink.

A gyorsabb tajékoztatas igénye hivta ¢letre a cédulakatalogust, amely a kataloguscédulak
rendezett gylijteménye.

A kataloguscédulan egyiitt taldlod a dokumentum adatait, vagyis a tartalmi és formai leirdsat,
illetve a konyvtari lel6helyre vonatkozé informéciokat.

Természetesen kiilon kataléogus tartja nyilvan a folydiratokat, az audiovizualis
dokumentumokat és a kiilongytijteményeket is.

A betiirendes kataldgus tipusai:
szerzo6i |a besorolas alapja a szerzd neve

cim a besorolas a cim els6 szava szerint
torténik

kereszt |{mind szerz6, mind a cim szerint
kereshetsz (a legtobb konyvtar ilyet
készit)

A szakkatalogusban a raktari jelzet kapcsan megismert szdmcsoportok, ETO-szamok
jelentik a besorolas alapjat fa nagyobb tématol a kisebb felé haladva).

A tiz foosztaly témai:

: természettudomanyok

: alkalmazott tudomanyok

: miivészetek, sport, szorakozas
: nyelvészet, irodalom

: eletrajzok, foldrajz, torténelem

0: altalanos, 0sszefoglaldo miivek

1: filozofia

2: vallés, mitologia

3: tarsadalomtudomanyok

4: iires (egyes konyvtarakban a nyelvészet
tartozik ide)
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Ezt a tiz csoportot tovabbi osztalyokra, alosztalyokra bontottak, igy alakultak a haromjegyti
csoportok (pl.: 700 = miivészet; 780 = zene; 785 = hangszeres zene). Egy ilyen haromjegyii
szam a konyv szakrendi jele.

A betlirendi jel (a Cutter-szam) és a szakrendi jel egyiitt adja az ismeretk6zld dokumentum
raktari jelzetét, amely a konyvon és a hozza tartozo kataloguscédulakon is megtalalhato. Ez
biztositja, hogy a konyv mindig megtalalhat6 legyen a polcon, illetve hogy a helyére kertiljon
vissza.

A szabadpolcon az ismeretk6zld miiveket a raktari jelzet a tdpjan rendezik el, és te is igy
talalod meg, a szakrendi jel segitségével, majd azon beliil a betlirendi jel szerint.

A bibliografia sz6 eredeti jelentése: a konyv leirasa, de tobb értelemben is hasznaljuk. Most
elsdsorban egy olyan olvasmanylistat értiink rajta, amely tartalmazza és valamilyen szempont
szerint rendezi az adott t¢émaval kapcsolatos dokumentumok adatait. Ez a jegyzék fiiggetlen a
konyvtar allomanyatol, nemcsak egy adott gylijtemény anyagara épiil.

A bibliografidk 6nallé kiadvanyként is megjelenhetnek, de a/ egyes kiadvanyok, tudomanyos
¢s ismeretterjeszté munkak irodalomjegyzéke is bibliografia (rejtett bibliografia).

A lehetd legteljesebb lista a nemzeti bibliografia, amely kozreadja a Magyarorszagon
megjelent 0sszes dokumentumot, a magyar nyelvii kiadvanyokat és a Magyarorszaggal
kapcsolatos miiveket.

A rejtett bibliografia egy-egy mii, fejezet vagy szocikk végén talalhato, lehet kutatési jegyzék
(azon mivek jegyzéke, amelyeket a szerz6 munkdja elkészitéséhez felhasznalt),
Osszegyljtheti a témakdr legfontosabb dokumentumait, illetve ajanlhat is kapcsolddod
miuveket. Amikor hazi dolgozatot irsz, neked is kell bibliografiai jegyzéket készitened,
amelyben felsorolod az éltalad felhasznalt miiveket.

A bibliografiai tételek - az egyes cimek - rendezésének tobb szempontja lehet, altaldban a
szerz0 (ennek hidnyaban a cim) szerinti betlirend a legelfogadottabb. De lehet témakor,
dokumentumtipus vagy mas fontos szempont szerint is rendezni a listat.



