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Könyvtártan/Dokumentumismeret
Konzultáció anyaga

ZH: ápr.22. 10h
Lexikonok, Enciklopédiák, szótárak

Dokumentumismeret= dokumentum tipizálás

Kézikönyvek= direkt tényeket közlő tájékoztatási dokumentumok

Kézikönyvek dokumentum típusai: 
monográfiák






Lexikonok






Enciklopédiák






Szótárak






Jogszabálygyűjtemények

Kézikönyv= mindig az adott kor ismereteit tartalmazzák, a későbbi fogalmak, adatok, személyek nem szerepelnek benne.


Használatukat befolyásolja:
-ki, hogyan állította össze






-milyen mélységű






-van-e benne kiegészítő adat (kép, mutató, stb..)

Monográfia:
-egy-egy tudományág, ismeretkör, szakma körülhatárolt részét, földrajzi egységet, vagy egy-egy személy alkotói életpályáját, vagy egy-egy témát részletesen tárgyal.



-összefoglaló mű


-tudományos mű


-szerepelhet benne: irodalomjegyzék, bibliográfia, képek, mutatók

Lexikon:
-betűrendes ismeretek tára, fogalmak szerepelnek benne ábécérendben


-Szerkezete: 
1.elöl címszó (fogalmat jelölő szó





2.címszó jellemzése




Címszó+címszó jellemzése=SZÓCIKK


-Utaló használata(a címszó után jobbra mutató nyíl (() egy másik címszóra utal, ahol a jellemzőket megtalálhatjuk



-Segédeszközei:
-előszó v. bevezető (tájékoztatás a lexikon témájáról)






-útmutató ( a lexikon használatához)






-rövidítés és jelek magyarázata és feloldása

-Tartalmazhat még: 
-függelékek(időrendi táblázat








(képek jegyzéke








(irodalomjegyzék






-képek, térképek, rajzok

-Élőfej: 
segíti a keresési mechanizmust, kiemeli az oldalon szereplő első és utolsó címszót.

-Tartalma szerint lehet:

-általános lexikon:
-valamennyi v. a legtöbb tudományág ismereteit tartalmazza (Új Magyar Lexikon; Révai Lexikon, stb.)


-egy-egy szócikk kisebb és általánosabb ismertetéssel bír

-Szaklexikon:
-egy-egy tudományághoz kötődve ismerteti a fogalmakat,

-részletesebb és hosszabb szócikkek (pl. Új Filmlexikon, Biológiai Lexikon, stb..)


-Kislexikon: 
Ezek is a szaklexikonok csoportjába tartoznak, de rövidebb, tényszerűbb fogalomjellemzés (pl. : Esztétikai Kislexikon, Matematikai Kislexikon, stb..)


-mini lexikonok
még kevésbé részletes

Ábécé jellegű kézikönyvek
pl. Művészeti Ábécé, Mitológiai ABC



-elsősorban ismertterjesztő, nem szakemberek számára készült, mindenki számára érthető, elemi ismeretekre korlátozódó mű

Enciklopédia:
-nagyobb egységekben, témakörök szerint dolgozza fel az ismerteket, és ezeket tömören, összefüggéseiben jellemzi.

-Tartalmazhat:
tartalomjegyzék





betűrendes mutató





Időrendi táblázat





Képek növelhetik a használhatóságát


-Lehet: 
általános




szakterületi

	
	ENCIKLOPÉDIA


	LEXIKON

	Jellemzői:
	A tudomány egészét, minden ismeretét összefoglalja, áttekintő rendszerben tárolja
	Valamennyi v. egy-egy szaktudomány ismereteit betűrendbe sorolt cikkekben közli

	Anyagelrendezés:
	A tudomány tartalmi összefüggésekben jelenik meg
	A tudomány betűrendben jelenik meg

	Használata:
	Ha valamely tudomány v. szakterület összefüggéseit szeretnénk megismerni
	Egy fogalom gyors, rövid tájékoztatása

	Kiegészítő eszközei:
	Képek

Melléklet

Mutatók

Rövidítések

Táblázat

Tartalomjegyzék
	Jelek jegyzéke, magyarázata, feloldása

Képek

Mellékletek

Rövidítések

Táblázatok

	Fajtái:
	Általános
Szakterületi
	Általános
Szakterületi


Szótárak:



- Egynyelvű szótárak csoportja:
értelmező szótár







nyelvtörténeti szótár







etimológiai szótár







szinonima szótár







helyesírás szótár

· irodalmi és a köznyelv szavait tartalmazzák

· Az egyes szavak jelentését és értelmezését tükrözik

Etimológiai szótár:
-egyes szavak eredetét magyarázzák




-A szó első írásbeli megjelenését írja le




-A szó fejlődéstörténete

Szinonima szótár:
ugyanarra a szóra vonatkozó rokon értelmű szavak


-idegen nyelvű szavak szótára

-Kétnyelvű szótárak:
Nyelvtanulást elősegítő szótárak (nyelvtani táblázatok, segédletek)


Formái:
 kisszótár
(csak a hétköznapi élet kifejezései)



Kéziszótár
(közép méretű, a mai beszélt nyelv szavai)

Nagyszótár 
(nem csak a beszélt és írott nyelv, hanem a szakkifejezések is. Mindkét nyelv teljes szókincsét tárja fel)

Szakszótárak
egyes szakterületek szótárai

Zsebszótár

Úti szótár
utazás során előforduló kifejezések

Adattárak:
-ténybeli ismeretek közlésére alkalmasak



-egy-egy témakör v. tudományág adatait rendszerezik


Formái:

1.Statisztikai kiadványok:
-társadalmi és gazdasági élethez köthető jelenségeket tárják fel táblázatokkal, grafikonokkal.


Típusai:
nemzetközi




Nemzeti




Általános




Szakterületi




Ágazati

Megjelenési formái:
statisztikai évkönyv (tárgyévre vonatkozó adatokat közli)


Statisztikai zsebkönyv (kevesebb adatot közöl


2.Évkönyvek, eseménynaptárak
-cím és névtárak

Jogszabálygyűjtemények:

-hivatalos lapokban (közlönyök) megjelenő jogszabályok gyűjteménye (pl.: Törvények, rendeletek hivatalos gyűjteménye(adott tárgyévben megjelenő kormány, miniszteri és egyéb rendeletek, törvények; Magyar Törvénytár(korábban megjelenő, de jelenleg is hatályos rendeletek és törvények gyűjteménye. Naprakész, cserélhető lapok.)

- közlönyök (pl. Magyar Közlöny(törvények, O.gyűlési hat-ok, Korm Rend-ek, )

-ágazati közlönyök (ágazati, szakmai irányelvek, államtitkári rendelkezések, Belügyi Közlöny; Álláshirdetés)

Bibliográfiák:


Típusai:

1. Magyar Nemzeti Bibliográfia ((OSZK-ban készítik el a kötelespéldány-rendelet alapján. A megjelent doku-k leírását tartalmazza, ETO szakrendi csoportosítás, mutatók segítik a használatát.

Jellemzői: kurrens-folyamatosan megjelenő (ÚJ Könyvek)



Retrospektív –visszamenőleges

2. Életrajzi Bibliográfia (=Bio Bibliográfia)

-egy-egy neves személyhez kötődő bibliográfiák

3. Ajánló bibliográfia 

-egy témakör irodalmának bemutatása, (annotációt tartalmaznak; (évfordulók, eseményekhez kapcsolódó)

4. Sajtóbibliográfia (=folyóirat bibliográfia)

-egy-egy időszakban v. egy-egy közigazgatási területen megjelent  időszaki kiadványok bibliográfiáit tartalmazza.

a.) sajtócikk bibliográfia:


- konkrét időszaki kiadványhoz kötődik, meghatározott szempont szerinti válogatás, gyűjtemény



b.) repertórium




-az időszaki kiadvány összes cikkét feldolgozza, készülhet több évről is

5. Másodfokú bibliográfia 

-a bibliográfiákról ad számot (pl.: Bibliográfiák bibliográfiája)


Általános jellemzői


(indirekt (másodlagos) tájékoztatási eszköz


(információelérés, tájékoztatás

Szerepe:
(áttekintést ad a nemzeti könyvtermésről, vagy 1-1 tudományág, témakör irodalmáról.


Segítő eszközei:
(mutatók (név-, cím-, tárgyszavak mutatója)





(annotáció (magyarázat)


Formája:
(önálló (vmilyen dokumentumformában ölt testet [könyv, időszaki


 kiadv. Stb])
(rejtett (egy kiadvány részeként jelenik meg [cikk végén, lexikon végén, fejezetek végén, stb.])


Tartalmilag:
(általános (minden tud.ágra kiterjedő feltárás)




(szakbibliográfia (1-1 tud.ág szakterületét dolgozza fel) 


Időszakilag: 
(kurrens




(retrospektív

Nemzeti bibliográfia:
 olyan bibliográfia, amely egy adott ország területének nemzeti nyelvű bibliográfiája.

Példák:
	Enciklopédiák
	Lexikonok
	Szótárak
	Bibliográfiák

	Impresszionizmus Enciklopédiája

Politikai Filozófiák enciklopédiája, Nyomdaipari enciklopédia, Magyar Kódex, Mitológiai Enciklopédia, Enciklopedia Hungarica, Epresszionizmus Enciklopédiája, Világirodalmi kisenciklopédia, Filozófiai kisenciklopédia
	Bibliai kislexikon, Biológiai Lexikon

Hiradástechnikai Kislexikon, Operalexikon, Magyar Zsidó lexikon, Világirodalmi Lexikon, Egyetemes Lexikon, Akadémiai kislexikon, Új Magyar Irodalmi Lexikon, Révai Nagylexikon, Budhista Lexikon, Filozófiai Kislexikon, Művészeti Lexikon, Esztétikai Kislexikon
	Képes Műszaki Kisszótár, Helyesírási Tanácsadó Szótár, Pszichológia Szótr, Magar-Orosz Katonai Szótár, Magyar- Német kéziszótár, Angol-Orosz-Magyar statisztikai és számítástechnikai szótár
	Magyar Nemzeti bibliográfia, Magyar Sajtó bibliográfia



Jellemzések: 

1. enciklopédia:
A szimbolizmus enciklopédiája



Tartalma:
festészet, grafika, szobrászat, irodalom, zene, színház



Fajtája:
szakterületi



Illusztráció:
képek



Kieg. eszközei:
Tartalomjegyzék






Hátul képek jegyzéke






Védőborító fül részén kiadó ajánlása

2.Lexikon:

Szimbólumlexikon



Tatalma:
 szimbólumkutatás témaköre



Fajtája

szakterületi



Felépítés:
élőfej





Címszó





Címszó jellemzés



Eszközök:
utaló





Képek grafikák





Irodalomjegyzék





Bibliai helyek rövidítése





Előszó



Anyagelrendezés:
Betűrendben

Az információk életciklusa

Szakaszai:

1.Alkotói tevékenység


Lépesei:

1. A kutató meglévő ismeretei, személyes érdeklődése alapján felismeri a megoldásra váró problémát

2. a téma értelmezése után hipotéziseket fogalmaz meg, majd a megoldás módját

3. A kutatás folyamata( ez az információk gyűjtését, feldolgozását, értékelését és következtetést jelent.
4. Az elkészített munka végső formájának kialakítása, és a publikáció megfogalmazása

2. Terjesztői tevékenység

A mű itt elszakad az alkotójától, és a következő lépés, hogy nyilvánosság elé kerül és publikálják


Publicitás foka szerint:
-egyedi dokumentumok (kézirat, gépirat, stb..)

- sokszorozott dokumentumok (terjesztés céljával készülnek, a nagyközönség számára)

Kiadványtípusok forma szerint:
-nyomtatott






-elektronikus

Megjelentetés fázisai:
-lektorálás,




-tartalmi szerkesztés




-kézirat előkészítése




-műszaki szerkesztés




-tipográfia




-korrigálás

Kiadás

Kereskedelmi forgalom

A kiadó szándéka szerint a kiadvány lehet: 
-egyszer kiadott (utána lezárja)







-befejezetlenség igényével publikált

3.Feldolgozási, tájékoztatási tevékenység, felhasználói tevékenység


Az információ a felhasználóhoz különböző intézményeken keresztül is eljuthat, de ennek legfontosabb központja a könyvtár( a könyvtár által az információ rendezetté, visszakereshetővé, hozzáférhetővé válik. +újrafelhasználhatóvá

A felhasználó újra el kezdi gyűjteni az információkat(új alkotói tevékenység indul el, körforgás alakul ki (1.szakasz)

Nyomtatványok funkciói
1.) Információs funkció

-Célja:
az üzenet tartalmának közvetítése. Olyan információt juttat el a szerzőtől az olvasóig, amely a valóság egy részletéhez kapcsolódik

2.) Olvasási funkció:


-A nyomtatványok talán legfontosabb funkciója.


-A szerző gondolatai testet öltenek, létrejön az olvasónak a szerzővel való azonosulása


Feltételei:
a jeleknek 
–jól olvashatóknak kell lenniük,






-érthetőnek (egyezményesnek) kell lenniük,






-pontosaknak kell lenniük.






(a szerző szándékait hitelesen tolmácsolják.




Kifejező jelek (a szöveg szerkezete és aránya legyen megfelelő)

3.) Használati funkció:


Fő szempontok:(kezelhetőség




(tartósság


Kezelhetőség:
-világos, áttekinthető szerkezet




-Megfelelő méretű alak




-Az eligazodást segítő, a belső tájékozódást megkönnyítő eszközök


Tartósság kívánalma:
-fokozott igénybevétel elleni védelem





-külső behatásokkal szembeni védelem

4.) Esztétikai funkció:


-Elemi szépségigényeknek megfelelő külső jegyek


-Hatáskiváltás

5.) Reklám funkció:


-Hatáskiváltás a befogadótól, olvasótól,


-Befolyásolás, meggyőzés.

Dokumentumok csoportosítása

Kategorizálás szempontjai:


1. előállítás technológiája szerint


2. tartalma szerint


3. formai sajátosságok alapján


4. egyéb szempontok

1. Előállítás technológiája szerint:


-nyomtatott



-elektronikus



-mikrofilm alakú



-kéziratok



-audio-vizuális

2. Tartalma szerint:(tárolt információ jellege, minősége szerint)


-elsődleges (primer)


-másodlagos (sekunder)


-harmadlagos  (tercier) információ-tartalmú dokumentumok

Elsődleges: a tudományos kutatás eredményeiről elsőként adják közre az információkat

Másodlagos: azok a dokumentumok, amelyek már ismert információkat dolgoznak fel (könyvek többsége, folyóiratok, lexikonok, enciklopédiák)

Harmadlagos: elemző. Értékelő, összefoglaló szemlék, tanulmányok

3. Formai sajátosságok alapján (érzékszervek szerint):


-látható (vizuális)


-hallható (auditív)


-audió-vizuális


-taktilis (tapintható)


Vizuális dokumentumok: 



-írásos
(írásjelekkel v. egyezményes jelekkel rögzített információk

-ikonográfiai doku-k köre
(képi ábrázolás hangsúlya (fényképek, filmek, illusztrációk)

-plasztikai doku-k köre(térbeli kiterjedésű, 3D-s alkotások (szobrok)


Auditív:



-hanglemezek, hangkazetta, CD


Audio-vizuális:



-TV, videófilm, Multimédiás CD, DVD


Taktilis információt hordozó dokumentumok:



-Braille-írás

4. Egyéb kategóriák:

( Megjelenési gyakoriság
-egyszeri alkalommal megjelenő (eseti)






-többszöri megjelenés (folytatódó)



Eseti:
(befejezettség, lezártság szándéka




(1 v. több kötetből áll fizikailag




(tartalmilag 1 v. több műből áll



Folytatódó:
(egymást követő részegységekből állnak,





(a megjelenésük előre meg nem határozott időre van tervezve.





~időszaki kiadványok





~sorozatok


(Információhordozó szerint
-papír






-film






-optikai hordozó




Elsődleges adathordozó:
-szabadszemmel, közvetlenül érzékelhető,








-eszköz nélkül használható




Másodlagos adathordozó:
-csak eszközzel használható


(Publicitás szerint:
-publikált,





-félig publikált,





-nem publikált doku-k köre



Publikált: (a kötelespéldány-beszolgáltatás határát (50 pld) átlépő doku.




(könyvkereskedelmi forgalomba került doku

Félig publikált: 
(50-200 pld. Közötti mennyiség, de könyvkereskedelmi forgalomba nem kerül
Nem publikált:
(50 pld alatti mennyiség, és kereskedelmi forgalomba nem kerül.

(A nyomtatott doku.k példányszám és terjesztés összefüggése szerint:



-Nagy pld.számú (1.000 feletti)(könyvkereskedelem



-Közepes pld.számú (200-1.000 között) (kiadói hálózaton keresztül

-Kis pld.számú (50-200 között) ( közreadó intézményen v. személyen keresztül.

