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Az anyaggytjtés fontos kezddlé-
pése: tajékozodas a lexikonokban

Ha hazi dolgozatot, vagy
kiselbadast készitiink,

a legfrissebb informaciokat
pl. egy kozeli ,nagykényvtar”
folyoirat-olvasétermében
szerezhetjlik be

FELDOLGOZZUK
AZ INFORMACIOKAT

A konyvtar legfontosabb feladata, hogy segitsen az isme-
retek megszerzésében. Ahhoz, hogy szervezetten tudjunk
dolgozni, meg kell hataroznunk, mi is pontosan a célunk.
Nem mindegy, hogy rovid érai beszamoléhoz, vagy vala-
milyen komolyabb dolgozathoz gytjtiink anyagot. Az is
egészen mas tipusu el6késziileteket kivan, ha a , produk-
ciénk” szdébeli feladat, vagy ha irasbeli munkat kell készi-
tenunk.

Anyaggytjtéssel kezdjiik a munkat, melynek soran fel-
deritjiik a konyvtari informacidkat (példaul hasznaljuk
a kézikonyveket). Ezutan kijegyzeteljik az osszegytilt
anyagot, majd elkészitjiikk a vazlatot. A vazlat alapjan
vagy szabad el6adasra késziiliink, vagy irasban készitjilk
el dolgozatunkat. Az irasbeli munka soran szembe kell
nézniink egy sor szigort formai kévetelménnyel, és be
kell tartani a masok szellemi munkajara val6 hivatkozas
szabdlyait.

A tovabbiakban ezeket a lépéseket nézziik végig egy konk-
rét példa feldolgozasaval, hogy jobban elképzelhetd és
kovethetd legyen. S ha mér a katalégusban Asimov ,En,
a robot” mive volt a példa, maradjunk is ennél a téma-
nal...

Anyaggytjtés

Legjobb, ha az anyaggytijtés szintere a konyvtar. Mert hié-
ba vessziik magunkat otthon koril a varhatdan sziikséges
konyvekkel, folydiratokkal, mindig kidertilhet, hogy valami-
nek utana kell nézni.

Erdemes tigy munkéhoz latnunk, hogy megnézziik a szak-
katalégusban vagy a targyszokatalégusban, van-e vala-
milyen, a témankat lehetd legteljesebben atfogdé mu, mo-
nografia. Az ilyen tipusu konyvek altalaban teljes beveze-
tést nyudjtanak az adott témakorhoz, eligazitanak az addig
megjelent irodalmat illetéen, és béségesen utalnak tovabbi
olvasnivalékra.

A valasztott témank, a ,robot” korszerd ismeret, tehat
a legfrissebb informaciéforrasokat célszer( hasznalni.
A Magyar Nagylexikon vagy a Britannica Hungarica ,ro-
bot” szécikke remek kiindulépontot adhat. S arra is fel-
figyelhetlink, hogy mire nincs sziikségink, pl. az utobbi
lexikonban ott a masik , robot” cimszo6, ami a kézépkori tor-
ténelmi értelmezést adja.
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Innen megtudhatjuk mindjart, hogy a minket érdeklé robot
neve is innen ered, hiszen a vildghird cseh irg, Karel
@ apek is a ,kényszermunka” széra gondolt, amikor R.U.R.
cimi szinmivében (1920) olyan jévébeni tarsadalmat ir le,
ahol a munkat mechanikus épitésl, emberhez hasonlé
gépek végzik el.

Ha megnézzilik egy-egy nagyobb konyvtar katalégusat
(a robot szot a targyszé mezoben keresstik, esetleg a cim-
ben!), elég sok mindent taldlunk. Erdemes arra is gondol-
nunk, hogy mas sz6 alatt is kereshettink, s ha pl. az ,auto-
matdk” szot is bevonjuk a keresésbe, akkor még sokkal
tobb irodalmat talalunk.

Ha nem talalnank megfelel6 konyvet, vagy elavultnak érez-
nénk azokat, érdemes lenne megnézni egy bibliografiaban,
hogy mit irtak eddig az adott téméban. Irjuk 6ssze az op-
timalis listara térekedve mindazon mdvek jegyzékét, amire
szlikséglink lehet. Szakirodalmi listankat aztan vessiik
0ssze a helyi konyvtari katalégusokkal, hogy lassuk, meg-
vannak-e a szlikséges dokumentumok. Egy-egy fontos-
nak tliné miinek méas kényvtarban is utananézhetiink, vagy
megrendelhetiink egy adott munkat konyvtarkozi kdlcsén-
zéssel egy tavolabbi kényvtarbdl is. Altaldban az iskolai és
a varosi konyvtar elegendé muvet kinal munkankhoz.

Amennyiben rendelkezésre allnak szamitdgépes eszkozok,
Ggy batran vonjuk be azokat is a munkaba! Nézziik meg,
milyen CD-ROM-on 1év6 kézikonyvek, lexikonok johetnek
szoba! Figyeljlink arra is, hogy a szamitégépes eszkozokkel
sokkal gyorsabban kereshetliink. Ha tematikus anyagot
kerestlink, akkor érdemes bevetni az internet nagy , targy-
szokatalogusait” és a keresGprogramokat.

Ha ligyesek vagyunk, mar az internet magyar része is na-
gyon sokat segithet. Pl. amikor ezt a konyvet irom, féllel-
heté a hdlézaton @ apek emlitett darabjanak szévege, vagy
jo torténeti 0sszeallitas is taldlhatd, ahol az 6kori automa-
tizalt szinhaz, II. Rudolf csaszar udvarédban a Gélem figu-
raja, majd a homonculus is el6fordul. De olvashattam
Kempelen Farkas sakkozogépérdl és Fritz Lang ,,Metropolis”
cimd filmjérdl is. (Ha jol figyeltél, ebben a bekezdésben
4-5 néy, ill. fogalom is taldlhaté, amit megnézhetsz a lexi-
konokban vagy a nagy internetes keresGprogramokkal.)

Kézikonyvek

Amikor a listankon szereplé konyveket, cikkeket kézbe
vesszik, szamtalan olyan fogalommal, névvel, hellyel,
adattal talalkozhatunk, amiket nem értiink eddigi tudasunk
alapjan. Ezért jo, ha ismerjlik a segédkényvtarat és abban
a legfontosabb kézikényveket. Sziikséglink lehet az Ide-
gen szavak és kifejezések szotarara, egy-két altalanos

A filmvasznon is talalkozhatsz
robotokkal a népszeru science
fiction filmek képzelt vildgaban

Karel Capek (1890-1938) cseh
iro, a robot szo6 megalkotoja

Hogy fér el a kézikényvben egy
egész robot?!
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Az anyaggytjtés soran legjobb,
ha kiilénallé cédulakra
dolgozunk, ezeket aztan tetszes
szerint tudjuk sorba rendezni
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Jegyzeteléskor kévetkezetesen
tiintesstik 61, hogy éppen mibél
Jjegyzeteliink

Hallottad mar?

A Word szamitégépes szoveg-
szerkeszt® programnak van vaz-
latiré funkciéja is. Elére meg
lehet irni a legfontosabb vaz-
latpontokat, és kés6bb ezt a
Lcsontvazat” feltéltheted a vég-
leges szoveggel. Maga a ,vaz-
lat” kés6bb — szinte automati-
kusan — atalakithat6 az frasmd
tartalomjegyzékéveé,

lexikonra, szaklexikonra. Nem éart, ha tudjuk a polcon a Ma-
gyar életrajzi lexikon és a Nemzetkozi ki kicsoda helyét.
A dolgoknak altalaban féldrajzi vonatkozasa is van, igy jo,
ha kéznél van a Vildgatlasz. Ha szébeli beszdmoldra ké-
szilunk, az idegen nevek kiejtését ellendrizziik az Idegen
nevek kiejtési szotaraban.

Jegyzetelés

Els6 olvasasra nem rogziilnek az ismeretek, s amugy is sok
konyvet kézbe vesziink. Ha emlékeznénk is az olvasottak
egy részére, szinte biztosan 6sszekeverednének a dolgok.
Legjobb, ha olvasas kézben jegyzetellink. Mivel még nem
tudjuk, milyen sorrendben és mit fogunk olvasmanyaink-
bél felhasznalni, fontos, hogy ne flizetbe, hanem lehet6-
leg egyforma méretli céduldkra irjunk. Talan a legjobb
méret a négybe vagott géppapiré (AB). Cédulainkon egy-
forma helyen és kovetkezetesen tiintesstik fol, hogy mibél
jegyzetellink éppen: legalabb a szerz6t, a cimet és a kiadéas
évét irjuk fel. Nem éart, ha hozzaszokunk, hogy nem komp-
lett mlveket jegyzeteliink, hanem lényeget gyUjtiink ki.
Semmi szlikség arra, hogy egy nagyobb m(ibél kisebbet al-
litsunk el6. Célszerd minden témat kiilon jegyzetlapra ir-
nunk, a targyszokatalogushoz hasonléan ellatnunk cédu-
lainkat egy-két szavas témamegjeloléssel.

Ugyanazon forrasbol készitsetek jegyzetet, és hasonlitsa-
tok 0ssze egymas cédulait!

Legtobbszoér nem folyamatos szoéveg formajaban jegyze-
telink, hanem tomoren, par széval rogzitjliik a lényeget.
El6fordulhat azonban, hogy valamit szé szerint szeret-
nénk idézni, ezt pontosan, idézdjelek kozott irjuk ki, s je-
gyezzik le mellé a pontos lapszamot is. Munka kozben
rendezgessiik céduldinkat, prébaljuk egymas mellé rakni
az 6sszeills darabokat! Igy jobban kikristalyosodik majda-
ni munkank gondolatmenete, és el6bb észrevessziik a hi-
anyz6 dolgokat is.

Vazlatiras

Amikor mar Ugy tlinik, elegendé anyagot gyjtottiink,
akkor rendezziik cédulainkat. Ekkor kirajzolodik, mi is gylt
ossze. El6fordul, hogy egy-két jegyzet feleslegesnek tiinik:
ne féljink kihagyni 6ket, ha kilégnak a sorbdl, csak terhel-
nénk vele mondandoénkat. Ezek utan hozzafoghatunk a vaz-
latirashoz. Els6ként el6adanddénk vagy irasmuvink f6bb
pontjait rogzitjik, aztéan részletesen kidolgozzuk a vazla-
tot. Legjobb, ha kezdetben a szokasos harmas szerkezet-
ben gondolkozunk: bevezetjiik a témat, majd kifejtjik azt,
és a tanulsagokat levonva 6sszefoglaljuk a lényeget.
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Felmertlhet, hogy menet kozben sziikség lesz Gjabb ada-
tokra. Ezeket késébb is beszerezhetjiik, de mindig szab-
junk magunknak hatart: nem j6, ha még az utolsé simita-
sok alatt is folyik az anyaggydijtés.

Elkészitjiik a munkat

Ha szobeli beszamoldra késziillink, akkor itt be is fejezhet-
juk a felkésztilést, hiszen a vazlat elég arra, hogy szaba-
don el6adjuk mondandénkat. Az el6adas kdzben legye-
nek kéznél jegyzetcédulaink is, szlikség lehet rdajuk. Ha
még nincs gyakorlatunk, prébaljuk magunkban (vagy még
jobb, ha hangosan) elmondani a széveget, és figyeljink
az idGtartamra is. Nincs anndl szorny(ibb, mint amikor 6t-
perces kisel6adasnak szant beszamolonk negyvenedik per-
cében belénk fojtjak a szot. Meglehet6sen nagy gyakorlat
kell ahhoz, hogy beszéd koézben tudjuk tartani a tempot.
Ha lehet, hasznalj 6rat, amire beszéd kozben oda tudsz pil-
lantani. Kertld azt, hogy irdsban elkészitett dolgozatot ol-
vass fel el6adas cimén! Pongyoldbb lesz ugyan a szabadon
elGadott széveg, viszont jobban lekoti a hallgatésagot az
élébeszéd.

[rasbeli munka esetén most jén a munka dandarja, hiszen
meg kell fogalmaznunk és irnunk mondatrél mondatra
dolgozatunkat. Igyekezziink munkankat gy szerkeszteni,
hogy az elsé része keltse fel a figyelmet és alapozza meg
a késGbbieket! Adjon annyi ismeretet, amivel érthet6 lesz
a lényeg, amiért az egész munkaba belefogtunk. A ko-
zéps6 rész logikusan felépitve adja elé a témat a megki-
vant részletességgel, alaposan alatdmasztva minden alli-
tasunkat.

A befejezésben emeljik ki a lényeget ismét, s tomoren
foglaljuk 0ssze érveléstinket!

Az irasbeli munka alapvetd formai kovetelményei

Ez a szigoru alcim arra utal, hogy az irdasbeli munkakkal
szemben nagyobbak az elvarasok, komolyabbak a kotott-
ségek is. Nem véletlentl mondjak, hogy a ,sz6 elszall,
az iras megmarad”; bizony gondosabb munkéra van sziik-
ség, mint egy vazlatbél elmondott el6adas esetében.

Tagoljuk irdasmuivinket fejezetekre, esetleg alfejezetekre.
Az ismeretkozl6 munkaknal jol bevalik a tizedes alapu fe-
jezetszamozas. Beljebb kezdett els6 sorral vagy az tires so-
rokkal tagoljuk a bekezdéseket. Mondandénk lényegét ala-
hizassal, vastagitassal, esetleg doélt irassal emeljik ki.
Vigyazzunk arra, hogy ezeket kovetkezetesen alkalmazzuk!
Abrainkat, rajzainkat szamozzuk meg, s igy hivatkozzunk
rajuk a szovegben, vagy irjuk aldjuk roviden, mirél szélnak!

Hallottad méar?

A konyvtarkozi kolcsonzés le-
hetdsége — elvileg — minden
konyvtar és konyvtarhasznélo
rendelkezésére all. Bemegylink
a legkozelebbi kényvtarba, s
ha nincs meg az adott m...,
nos, akkor jon a konyvtarkozi
kolcsonzés. Ez a szolgaltatas
postai tGton torténik, de az adott
konyv keresése mar a legtobb
helyen szamitégépen és hélo-
zaton zajlik. A tobb konyvtér
anyagaban is keresést biztosito
szamitogépes katalégusok ép-
pen azt a célt szolgéljék, hogy
megkeresstink egy konyvet or-
szagon beliil. Hasonlo keresé-
rendszerek persze mas orsza-
gokban is vannak, s nemsokara
talan rendelkezésre all egy
osszeurdpai vagy az egész vi-
lagot atfogd konyvlel6hely-ke-
res6 rendszer is...

Tisztelt hallgatésag! Mai 6téras
eléadasomban roviden
bemutatom...
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Hallottad méar?

A tudomanyt nagyon nehéz
mérni. Hat még azt, hogy ki
a nagyobb tudés? Mégis meg-
prébéljdk. Az Egyesiilt Alla-
mokban van egy intézet (ISI),
ahol a legfontosabb tudomé-
nyos folyéiratokat feldolgozzak
szamitogéppel. Ennek alapjan
meg tudjdk mondani, hdnyan
és hanyszor hivatkoztak egy-
egy szakcikkre. A hivatkozasok
szama alapjan nem csupén a
kozleményeket iré kutatdkat,
de a folyéiratokat is rangsorol-
ni lehet.

A hivatkozas

Ha valakinek a konkrét gondolatait vagy adatait vessziik at,
esetleg idézzlik mondatait, akkor mindig hivatkozzunk for-
rasunkra. Ez jogilag és erkolcsileg is megilleti az eredeti
mu szerzdjét, valamint fokozza munkank hitelességét.
A tudomanyos és muszaki vildgban rendkivtili figyelem
kiséri a pontos hivatkozasokat, hiszen igy allapithaté meg,
mi az Uj, amivel az illet6 szerz6 hozzajarult az adott prob-
léma megoldasahoz.

Eljarhatunk Ggy is, hogy irodalomjegyzéket flizink mun-
kankhoz. Ez f6ként akkor célszer(, ha konkrétumokat nem-
igen vettink at, inkabb altalanossagban tdjékozodtunk
a felsorolt munkdkban. Jobb, ha a hivatkozas azon a helyen
van, ahol az adat vagy gondolat atvétele szerepel a szoveg-
ben. Ennek sokféle technikdja van. A leggyakoribb példaul
egy indexbe feltett kis szammal 3 jelzi a sorszamot, ezt
vagy a lap aljan vagy az irasmd végén megismétli, s a szam
mellett megadja a hivatkozott mi adatait. Azt is megtehet-
juk, hogy a szévegben roviditve utalunk a hivatkozott iras-
mtre és a hivatkozott oldalra, zaréjelben (Kovéacs: Beveze-
tés 1972:118.). A roviditést aztan a dolgozat végén felold-
juk, igy lehet latni, hogy melyik mtirél van szé.

A hivatkozott munka legfontosabb adatai (szerzd, cim, év)

mellett mindig adjuk meg a hivatkozott helyet is, ami al-

taldban egy lapszam. Példaul igy: 112. vagy 112-116.,

a tobb oldalra utalva. A hivatkozott folydiratcikkeknél el6-

szor a cikk szerzgjét, a cikk cimét adjuk meg, aztan a le-

I6helyét (folydirat, év, szam, lapszam). Példaul igy:
Kovacs Janos: Hogyan hasznalom a konyvtarat? =
Konyvtari Figyels, 1983. 2.sz. 131-1386.

Napjainkban egyre elterjedtebb, hogy nem csupan irott,
hagyomanyos dokumentumokra hivatkoznak a szerzék,
hanem televizidadasokra, radiémusorokra is. Az is egyre
gyakoribb, hogy egy CD-ROM-on vagy az interneten talal-

A tudomanyos teljesitméeny
nemzetkézi mérésének modszerét
(a hivatkozasok elemzésével)

az amerikai Eugene Garfield
alkotta meg az otvenes évek
végen

juk meg a megfelel6 informéciot. Ezeknek az Gjabb tipu-
su hivatkozasoknak még nem alakultak ki a formai szabé-
lyai, ezért egyeldre az a lényeg, hogy a felhasznalt (hivat-
kozott) ismeretforrdsra torténd utalas egyértelm és vis-
szakereshetd legyen.

'.’J KERDESEK, FELADATOK

1. Hasonlitsatok dssze az irasbeli és a szobeli megnyilvanulasra valo felkésziilést!
2. Melyek az informéaciok személyes feldolgozasdnak legfontosabb stadiumai?

3. Az anyaggyujtés menetének melyek a legfontosabb elemei?

4. Hogyan és milyen formatumban célszert jegyzetelni?

5. Ismertesd a vazlatiras menetét!



