20. tétel Dokumentumtipusok.
Hagyomanyos ¢és "nem hagyomanyos" dokumentumok
Kiilonb6z6 dokumentumtipusok jellemzoi
Konyv részei, tartalmi és formai jegyei, azonosito adatai
Kézikonyvtar dokumentumai
Az elektronikus dokumentumok fajtai €s elonyei

A konyvtarakban kiilonbz6 informacioé hordozokkal talalkozunk, ezeknek mas és mas
informacioértéke lehet, melyeket az alabbi tipusokba sorolhatjuk.
Az ismeretek forrasai és hordozdi
Az ismereteket megorz6é dokumentumok lehetnek:
— lrasos
— Képi
— Audiovizualis
— Elektronikus - Multimédia
Irasos ismerethordozék
I. Nyomtatottak és kéziratosak is lehetnek
1. Konyv, mint az alapveté konyvtari dokumentum
tipusai:
— gyermekkonyv,
— ismeretk6z16 konyv,
— szépirodalmi konyv,
— tankonyv
Konyvek jellemzoi
A konyv cimoldala tartalmazza a szerzé(ke)t, a cimet, a kiad6 nevét, a kiadas helyét és évét. A
lektorok, a forditd, a szerkeszté és az illusztrator neve a cimlap hatoldalan (verzdjan) szokott
lenni. A konyvben az eligazodast a tartalomjegyzék, néha a név — és targymutato segiti.
Altaldban a konyv végén talaljuk a jegyzeteket; az ajanlott és felhasznalt irodalom jegyzékét; a
kolofont (zaradék), vagyis a nyomtatasra vonatkozd adatokat és a mellékleteket. Néhany
évtizede nemzetkozi szabvany irja eld, hogy minden kdnyvnek legyen egy sajat azonositdja: az
ISBN — szam (International Standard Book Number), amely a konyvet kiado orszagot és a kiadot
is azonositja (nemzetkozileg hasznalt kédszam). A sorozatoknak és az iddszaki kiadvanyoknak
ISSN — szamuk van (International Standard Serial Number), nemzetkdzi szabvanyos idGszaki
kiadvanyazonosito szam.
eFFormai elemek
— véddborito, kotéstabla, gerince
— konyvtest (véddlap, elézéklap, cimlap: szerzd, cim, kiadasi adatok; verzo, oldalak,
kolofon)
eTartalmi elemek
— fiilszéveg, bevezetés, eldszo, utdszod
— tartalomjegyzék
— fejezet
— tabla, fiiggelék, jegyzet, illusztracio, melléklet
— irodalomjegyzék
— mutato: targy-, név-, foldrajzi név-, idérendi-
— jegyzék: kép-, térkép




2. Iddszaki kiadvanyok
eNapilapok

— cimoldal helyett fejléc

— szerkeszt6ségi adatok keretben: kolofon

— tobb hasadbos tordelés

— vezércikk
eHetilapok

— dltalanos

— politikai

— irodalmi

— ismeretterjeszto

— szoérakoztatd
eFolyédiratok

— szakfolydirat

— ismeretterjeszto

— irodalmi

— mivészeti

— szoérakoztatd

— gyermek ¢és ifjusagi lapok

— tallozo6 folydirat

— referal6 folyoiratok
®Evkonyvek

— egyesiiletek,

— tarsasagok,

— iskolék jelentethetik meg
3. Kis és apro nyomtatvianyok

— Meghivok, kiallitasi anyagok, plakatok stb.

Il. Nem hagyomanyos dokumentumok, nem irott anyagok
Képi anyag (vizualis)
— fénykép
— grafika
— mikrofilm
— diafilm
— némafilm
Hangzo6 anyag (audio v. auditiv )
— hanglemez
— hangszalag
— zenei cd
— elektronikus sajto, radio
Kép és hang (audiovizualis)
— hangosfilm
— videofilm
— DVD-film
Multimédia
— Mégneslemez, hattértarolok
— CD-ROM
- DVD
— Internet dokumentum
— Elektronikus sajto, TV



Az elektronikus dokumentumok fogalma
El6nyei
— Elektronikus formaban 1éteznek, bitekben
— Vdltoztatas nélkiil kinyomtathatok
— Példanyszamuk nem elére meghatarozott
— Hasznalatuknal nincsenek foldrajzi korlatok
Hatranyai
— Nehéz megallapitani a szerzot, st a cimet is
— Nem tudjuk hanyadik kiadas, mikor valtoztattak rajta
— Azonositasi pont az URL, melyen nem biztos hogy késdbb is elérhetd, fontos: mentés

Kézikonyvtar

Mindazok a dokumentumok ide tartoznak, amelyek alkalmasak arra, hogy valamely tudomanyag,
szakteriilet ismereteir6l kozvetleniil felhasznalhaté adatot, illetve szakirodalmi informaciot
nyUjtsanak. A kézikonyvtarat rendszerint az olvasoszolgalati tdjékoztatd térben, szabadpolcon
tematikus rendezésben taroljdk, és ezek a milivek nem kolesondzheték. A kézikdnyvtar
allomanyat gondosan, tervszeriien kell fejleszteni, nemcsak a konyvtar sajat szakteriiletén, hanem
a hatarteriiletekre ¢s az altalanos, 6sszefoglalé miivekre is kiterjesztve.
A legfontosabb kézikonyvek:
Lexikonok

— ismeretek betiirendben

— tomor szocikkek

— Utalok, roviditések hasznalata

— tipusai:

o altalanos pl. Magyar nagylexikon
o szaklexikon pl. Biologiai lexikon

— mérete szerint nagy-, k6zép- és kislexikon
Enciklopédiak

— nagyobb egységben, osszefiiggéseiben dolgozza fel az ismeretanyagot

— Tartalomjegyzék és mutatok hasznalata nélkiilozhetetlen a keresésben

— Tipusai:

altalanos és szak enciklopédia

Szotarak
Egynyelvii ~
o értelmezd
o helyesirasi
o szinonima
o kiejtési
o torténelmi
o Etimoldgiai (eredet)
Tobbnyelvi ~

Meérete szerint: nagy-, kézi- v. zsebszotar
Egovéb kézikonyvek

— adattarak (pl. statisztikai évkonyv)

— fogalomtarak

— atlaszok

— Kronologidk

— kézikonyvek

— monografidk (pl. Magyarorszag torténete)

— Ki kicsodék, életrajzi lexikonok




— bibliografidk
— 0Onallod v. rejtett
— altalanos v. szak
Ko6zhasznu ismeretek tara
ma mar a legfrissebb adattarak az interneten érhetdk el
— menetrend
— térkép
— telefonkonyv
— szaknévsor
— ,.kisokos”

Gyakorlati feladatok pl.

oA tételhez kapcsolodo informaciok keresése kiilonb6zé dokumentumokbdl, ill. adott

dokumentum sajatossagainak bemutatasa

— Fekete Sandor sokat foglalkozott Pet6fi munkassagaval. Ki 6, mikor élt, nézzen utdna a
megfeleld dokumentumokban!

— Készitsen szabalyos hivatkozast a megtalalt informaciohoz, jellemezze a dokumentumot!

oA konyvtar szamitogépes katalogusanak hasznalata, adott szempontok szerinti miivek

keresése, adatelemek kivalasztasa, logikai miiveletek hasznalata

— Petdfi Sandor verseit nagyon sokszor kiadtdk. Nézze meg hany kiilonb6zd kiadast miive
talalhat6 meg konyvtarunkban, ill. milyen kiilonb6zé dokumentumtipusokon szerezhetiink
réla informéciot?

— Pet6fir6l Fekete Sandor tobb miivet is irt, ezek koziil melyek talalhatok meg konyvtarunkban?
(Melyek nincsenek meg?) Van olyan amelyik egy népszerli sorozatnak a tagja, melyik
sorozatrol lehet sz6?



