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Az informaciok tarhaza

Melyik konyvtarakban jartal mar?
Mltjelent szamodra az iskolai kdnyvtar, mi-
lyen szolgaltatasait vetted mar igénybe?

Szabadpolcos rész

Ha a hazi feladathoz gytjtémunkat kell végezni,
nem biztos, hogy elsére az iskolai kényvtar jut
az eszedbe. Vagy ha igen, akkor azért, mert az
ott elhelyezett szamitdgép segitségével szeret-
néd megtaldlni a szitkkséges informaciét. Pedig
a hagyomanyos konyvtari forrasokban valé ku-
tatds is eredményre vezethet. Mindkét informa-
ciéforras, a hagyomanyos és a digitalis is fontos.
Célszerd egyiitt hasznalni, mert igy lesz teljes az
ismeretszerzés.

A konyvtar feladata a kiilonb6z6 doku-
mentumok gy(jtése, 6rzése és hozzaférhe-
téve tétele.

A dokumentumok olyan informaciéhordozdk,
amelyek lehetnek:

« nyomtatottak: konyvek, Gjsagok, folyéiratok;
* nem nyomtatottak:

- audiovizudlis informaciéhordozdék: hangle-
mez, hangkazetta, diafilm, vi-
deokazetta,

— elektronikus informaciéhordo-

z6k: CD-k, DVD-k, blue-ray-k.
A konyvtarak kalénbozd szem-
pontok szerint gyjtik Ossze
a dokumentumokat.

CD-gydjtemény

A konyvtarak fajtai lehetnek: nemzeti, k6zm-
vel6dési, felsGoktatasi, iskolai, szakkonyvtarak.

Az iskolai konyvtér, példdul a tanulék és a pe-
dagégusok szamara fontos dokumentumokat
gyUjti. A tananyaghoz kapcsolédé szépirodalmi
és ismeretterjeszté miiveket, lexikonokat, encik-
lopédidkat, kézikonyveket taldlhatsz az iskolai
konyvtarban, mig a pedagégusok a neveléstudo-
mannyal, 1élektannal kapcsolatos szakirodalmat.
Magyarorszag nemzeti kényvtara az Orszigos
Széchényi Konyvtar. Itt minden magyar vonat-
kozasi konyvtari anyagot megtalalunk, akar
kalfoldon, idegen nyelven megjelent magyar
szerz6k konyveit is.

Kozmiivel6dési konyvtarak a févarosi konyv-
tarak, a megyei és varosi konyvtarak.

Az olvasék kora szerint beszélhetiink felnétt-,
gyermek- és ifjasagi konyvtarakrol.

A konyvtarakban az alabbi szolgaltatasokat

veheted igénybe:

» Kikolcsonozheted a konyvet.

« Helyben olvashatod a kézikonyveket, lexikono-
kat, folydiratokat.

» Masolatot készithetsz néhany oldalrdl.

+ Hasznélhatod a szamitdgépes adatbazist.

« Helyszine lehet a hazi feladatok elkészitésének.

« Kozosségi térként talalkozhatsz az osztalytar-
saiddal.

» Tanitasi helyszine a konyvtari éraknak.

+ Menedékként is szolgal, hiszen itt mindig csend
és nyugalom van.

Az iskolai konyvtar hasznalata ingyenes,

a konyvtaros segit, nyugodtan kérdezhetsz téle.



Beiratkozas - kolcsonzés

A beiratkozas édltalaban egy nyomtatvany kitol-
tését jelenti, és ezzel egyiitt a konyvtar rendjé-
nek és szabalyainak az elfogadasat is. Az olva-
sojegyet magaddal kell vinned, mert ebbe irjak
a kikolcsonzott konyv adatait és a visszahozas
datumat. A hataridét be kell tartani, mert ki-
l6nben késedelmi dijat szamolnak fel.

A konyv legfontosabb adatai:

« a szerz6(k) neve

+ a kényv cime és annak besoroldsa (példdul re-
gény, kézikonyv)

+ a kiadé neve, esetleg cime

« a kiadas éve

+ a kiadasra vonatkoz6 tovabbi informécié (pél-
daul 2. kiadas)

+ egyéb adatok (példaul ki illusztrélta, ki lekto-
ralta, esetleg forditotta stb.)

« szerzdi jogvédelem jele: Copyright ©

+ nemzetkozi azonosité ISBN szdm

Szerzoi jogvédelem

Az irodalmi, tudomanyos és mlivészeti m-
veket, legyen az vers, honlap, grafika, szamito-
gépes program, szerzdi jog védi, vagyis a szerzd
vagy kiadé hozzajarulasa nélkil nem szabad
sokszorositani, terjeszteni, kiadni.

-

A szerzdijogok a szerzd egész életében, és

halalat kovetéen még 70 évig érvényesiil-
nek. A honlapok aljan is gyakran olvashatjuk a
»Copyright ©. Minden jog fenntartva!” feliratot.
Ez azt jelenti, hogy a képek és a tartalom a hon-
klap fenntartéjanak tulajdonaban allnak. )

A forrasmegjelolés szabalyai:

Gytjtémunka, kisel6adas vagy valamilyen té-

maban szerkesztett dokumentum készitése ese-

tén a felhaszndlt irodalmat irodalomjegyzék

formajaban fel kell tintetni d4bécérendben:

» Konyvek esetében a szerzét, a kiadas évét,
a konyv cimét, a kiadas helyét, a kiadé nevét.

o Folyoiratokban taldlhaté irasok esetén
a szerzét, a cikk cimét, a folydirat cimét, évfo-
lyamat, szamat és az oldalszamot.

o Interneten talilhaté forrasok esetén
a szerz6t (amennyiben meg van jelélve),

a publikaci6 évét (amennyiben meg van jelol-
ve), a cikk cimét, a weboldal URL-jét (szabva-
nyositott cimét, ami a bongészé cimsoraban
jelenik meg) és a datumot.

» Ha a szovegben sz6 szerint idéziink, azt
idézgjelek kozé tesszik, és szogletes zardjel-
ben a forras roviditett formajat jelenitjitk meg.
Itt elég a szerz6 vezetékneve, a kiadas évsza-
ma és az oldalszam. A t6bbi adatot az iroda-
lomjegyzékben kell feltiintetni.

Az ISBN (International Standard Book Number)
szam a konyvek nemzetkozi azonositasara szol-
gal, hisz ez a szdm minden konyvnél mas-mas.
Az idészaki kiadvanyokat az ISSN (Internatio-
nal Standard Serial Number) szdm azonositja.
Az idészaki kiadvanyok lehetnek folyéiratok
vagy sorozatok.

Tudtad, hogy az ISBN azonositét az
Orszagos Széchényi Konyvtarban miikodd
Magyar ISBN Iroda osztja ki? Magyarorszag or-
szagkodja 963. Ezzel a szammal kezdddik min-
den Magyarorszagon kiadott konyv ISBN szama.

Hasznalatuk szerint a kiadvanyokat kikol-
csonozheto és helyben hasznalhaté konyvek
csoportjdba oszthatjuk. Utébbiakon egy piros
csik jelzi, hogy tilos kikolcsonozni.

Tartalmuk szerint lehetnek:

 Szépirodalmi mivek: versek, mesék, regé-
nyek, amelyek mivészi értékik miatt élményt
nyujtanak szamunkra.

 Ismeretterjeszto6 mivek, a téma irant érdek-
16déknek.

o Szakkonyvek, amelyek szakembereknek ké-
szilnek, szakmai nyelvezetitk miatt nem min-
denki érti meg.

» Kézikonyvek: lexikonok, szétarak, atlaszok,
amelyek mas konyvek olvasasa kézben felme-
rilé fogalmak, szavak megértését segitik.

Z « Mi a feladata a konyvtarnak?
« Hany konyvtarnak vagy tagja?

+ Nézz utana, hogy Eurdpaban ki készitette az
elsé nyomtatott konyvet!
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Informaciokeresési technikak

+ Milyen szempontok szerint rendezik a
konyveket a konyvtarakban?

« Hogyan keresnél ismeretterjeszté konyvet

a kiseléadasod elkészitéséhez?

Barmelyik konyvtarban
a tobb ezer dokumentum
kozul hasonlé rendszerrel
konnyen megtaldljuk azt,
ami minket érdekel.
A konyvtar £6 terei kozé tar-
tozik a szabadpolcos rend-
szer, ahol a kényvek polco-
kon helyezkednek el, igy az
olvasék szabadon hozzijuk
férnek. A koényvallomany
masik felét raktarakban ta-
roljak. A nagyobb kényvtarak olvaséteremmel
is rendelkeznek, ahol a helyben hasznélhaté do-
kumentumokat olvashatjuk.
Az iskolai és kozmivel6dési konyvtarak a sza-
badpolcon helyezik el a szépirodalmi miiveket
és az ismeretkozl6 irodalom csoportjiba tar-
toz6 ismeretterjeszté kiadvanyokat, kézikony-
veket, folyéiratokat. Mindkét csoport minden
olvasé szamadra szabadon hozzaférhetd, tarola-
suk rendje viszont eltér egymastol.

A szépirodalmi miivek rendje

A szépirodalmi miiveket a szerzéjitk vagy ennek
hianyaban a cimiik alapjan soroljuk betiirendbe,
és az ugynevezett Cutter-szam alapjan taldljuk
meg a polcokon.

A Cutter-szam, vagyis betiirendi jel egy

betlibél és egy kétjegyl szambol all. A betl
a szerzd nevének a kezddébetlije, ha nem is-
mert a szerzd, akkor a cim kezddébetlije. Az
azonos betlivel kezd6dd szerzék a név kezdé-
betlje mellé egy kétjegyl sorszamot kapnak.
Példaul Ady Endre betlirendi jele A25, mig
Arany Janosé A76.

A konyvtari betiirend sajatossagai

« A cimben a kezd6 hatarozott nével6t nem ve-
szi figyelembe.

+ A hosszt és a rovid maganhangzékat nem ki-
lénbozteti meg.

+ A két- és haromjegyl massalhangzékat kiilon
betiinek tekinti.

+ Ha a szerzdék vezetékneve vagy cimek esetén
az els6 szavak megegyeznek, akkor a kereszt-
név, illetve a cim koévetkezd szava hatdrozza
meg a sorrendet.

Az ismeretkozlo miivek rendje

Az ismeretkozl6 muvek esetében gyakran

nem a szerz6, hanem téma szerint keresiink.
Ilyenkor el6szor a szakrendi jelet kell figyelem-
be venni. Ez egy haromjegyl szam, amely a do-
kumentumok tartalmara utal. Az Egyetemes Ti-
zedes Osztalyozas, roviden ETO, a konyveket tiz
csoportba sorolja, majd ezt a tiz csoportot to-
vabbi osztalyokra és alosztalyokra bontja.

A tudomanyok tiz féosztalya

az ETO szerint a kovetkezo:

0 iltalanos, 6sszefoglalé miivek

1 filozéfia, 1élektan, etika, esztétika

2 vallastudomany

3 tirsadalomtudomany

4 jelenleg ures (egyes konyvtirakban a nyelvé-
szet tartozik ide)

5 természettudomany

6 alkalmazott tudomanyok, technika

7 mivészetek, sport

8 nyelv- és irodalomtudomany

9 foldrajz, torténelem és életrajzok

Példaul:
7 mivészet
78 zene
785 hangszeres zene

A betiirendi jel és a szakrendi jel egyiitt
az ismeretkozlé muivek raktari jelét adja.



Ez alapjan helyezik el a polcokon. Ha kerestink
egy miuvet, akkor el6szor a szakrendi jel, majd
azon beltl a betiirendi jel alapjan talaljuk meg.
A polcokon elhelyezett valasztélapok segitik
a tajékozddast. A rendet meg kell tartani.

A katalogus

A konyvtarban talalha-

té konyvekrdl katalo-

guscédulakat készite-

nek. A katal6guscédula

a dokumentum név-

jegye, minden olyan

informdaciét tartalmaz

a konyvrél ami alapjan

keresni lehet: raktari

jelzet, szerz8, cim, a kiadé adatai, terjedelme
(hany oldal), mérete, esetleg sorozatcime, ISSN
és ISBN szam, ETO szam, targyazo, leltari szam.
Ezen adatok 0sszességét bibliografiai leiras-
nak nevezzik.

A katalogus a bibliografiai leirasok rende-
zett gyljteménye.

A kataléguscéduldkat a bibliografiai adatok sze-
rint kialénb6zé sorrendbe rendezik. A katald-
guscédulan piros aldhdzassal jelzik a rendezési
szempontot. A legtobb kényvtarban a betiiren-
des katalégus a szerzé és a cim szerinti kere-
sést is lehet6vé teszi.

A szakkatalogusban az ETO-szamok, a targy-
szokatalogusban a konyv témadja jelenti a beso-
rolas alapjat. A sorozati katalogus esetében a so-
rozat cime szerint rakjak sorba a céduldkat, egy
sorozaton belil pedig a szerz neve az irdnyado.

A konyvtarak tobbségében mar talalkoz-
hatunk szamitogépes katalogussal. Ez azt
jelenti, hogy a bibliografiai adatokat szamité-
gépes adatbazisban taroljak, ami lehetdvé teszi
a gyorsabb és tobb szempont szerinti keresést.

Ezeknek az adatoknak a rogzitése iddigényes,
ezért a felvitt dllomany még nem teljes. Ha nem
taldlsz valamit a szamitégépes katalégusban, ke-
resd a katal6guscéduldk kozott! Mindkét méd-
szert hasznald, hogy biztos informaciét szerezz
a keresett dokumentumrdl.

Sok konyvtarban a kolcsonzést is szamito-
gép segitségével végzik. Ezekben a konyvta-
rakban a kényveket és az olvasdkat is vonalkéd
azonositja. Amikor kikolcsonzink egy konyvet,
a konyvtaros ezt a két vonalkédot beolvassa, és
arendszerben ezek egyidére 6sszekapcsolédnak.
Ha valaki mar kikélcsonzott dokumentumot ke-
res, a szamitégépes katalégusban a ,kélcsonoz-
ve” felirat jelenik meg szamara. A kolcsonzés
gyorsabb, és konnyen tdjékozédhatunk az egyes
dokumentumok elérhet8ségérol.

Interneten keresztiil elérheto
konyvtarak

Alegtobb konyvtar katalégusa az interneten ta-
lalhat6 weboldalukon keresztil elérhet6.
Latogass el a http://konyvtar.hu/ oldalra.

A Katalogus fulrél elérheted azokat a konyvta-
rakat, amelyeknek katalégusidban tudsz keresni.
Ha regisztrilsz az oldalon, akkor kereshetsz
a katalégusban, aktudlis hireket olvashatsz az
oldalon, és konyvtari azonositéd alapjan latha-
tod a kolcsonzéseidet. Kérésedre SMS-ben vagy
e-mailben értesitenek a lejaratukrol.
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Példaul a székesfehérvari Vorosmarty Mihdly
Konyvtar katalégusidban igy kereshetink. Az
oldal részletes adatokat tartalmaz a konyvtarrol
és egy térképrészlet is segiti a tajékozodast.

A Konyvtarak filre kattintva egy Konyvtar-
bongészot talilsz, melynek segitségével nem-
csak az orszag és megyék nagyobb koényvtarait
érheted el, hanem kistérségek konyvtarait is
megtalalod.

+ Mit jelent a szabadpolcos konyvtar?
+ Mi a betlirendi jel?
« Milyen szammal kezdédnek a matematika té-
maju dokumentumok szakrendi jelei?
+ Milyen adatok tartoznak egy bibliografiai le-
irashoz?
+ Keresd meg telepulésed konyvtarat a konyv-
tar.hu oldalon!



