20. tétel: Dokumentumok tipusai

Milyen nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumok vannak? Csoportositsa a nyomtatott
dokumentumokat! Ismertesse a tajékoztato eszkozoket: katalogust, adatbazist, kozhasznu informacios
forrasokat (menetrend, telefonkonyv stb)!

Attol kezdve, hogy az ember a gondolatait valamilyen forméban lejegyezte, ezaltal hozzaférhetdvé tette azt,
tole térben és idoben fliggetlen ember szamara. A torténelem soran a dokumentumoknak szamtalan tipusa
keletkezett. Ebben az irdsban elsdsorban a konyvtari informacidkeresés szempontjabdl fontos
dokumentumokroél lesz sz0, €és tobb szempont alapjan is osztalyozzuk.

Az informaci6 hordozodja szinte barmilyen anyag lehet: kO, fa, agyag, papirusz, pergamen, papir, textilia,
celluléz, magnesszalag, méagneslemez, CD, CD-ROM, DVD. Az informaciérogzités fejlodésének harom
fontos allomasat érdemes megjegyezni.

1. Az els6 a konyvnyomtatds feltaldlasa, amely széles tomegekhez juttatta el az irasos és képi
informaciot, a nyomtatott dokumentumot.

2. A masodik, amikor az ember a statikus informacion tal folyamatot is tudott rogziteni. A mozgokép és
a hangfelvétel rogzitésével jottek 1étre az audiovizualis dokumentumok.

3. A harmadik jelentds valtozést az elektronikus dokumentum megjelenése hozta. A szamitégépen
rogzitett dokumentum a szamitogépes haldzatokon minden eddiginél hatékonyabban tovabbithatd, és
elérhetd. Megfeleld szoftverek segitségével a benniik 1év6 informécioé nagysagrendekkel gyorsabban
kereshetd, mint a hagyomanyos dokumentumokban. Az 4j informacidhordozok megjelenése mindig
csOkkentette a régebbiek jelentdségét, de azokat nem szoritottdk ki teljesen. Van olyan informécio,
amit ma is kébe vésiink, pl. emlékmiivek, sirkertek. Bar az elektronikus dokumentum forradalmi
valtozast hozott a dokumentumok kereshetdségében és hozzaférhetdségében, az elmélyiilt olvasas és
tanulmanyozas céljara a nyomtatot dokumentum alkalmasabb. Ezért gyakran a szamitogépen talalt
dokumentumot kinyomtatja az olvaso.

A dokumentumok fobb tipusai:

Dokumentumok fébb tipusai Példak
fRASOS kéziratos a ',.,Nemzetl ’d‘al k,e‘21,rata
nyomtatott konyv, folyoirat, Gjsag
KEPT abrak, rajzok moziplakatok
fényképek, diaképek az 1d6s Kossuth képei
AUDIOVIZUALIS | film, vided jatékfilm, dokumentumfilm
ELEKTRONIKUS plultlmedla lemez Vllaga.jtlasz ,CD-ROI\/.I-on
internet-dokumentum egy konyvtar honlapja

Kéziratos dokumentum minden valoban kézzel irott irasmii. Ide tartoznak azok a dokumentumok, melyek
nem keriiltek kiadasra, sem terjesztésre, fliggetleniil attol, hogy ténylegesen kézzel , irdgéppel, vagy
szamitogéppel irtak-e azokat.

Nyomtatott dokumentumnak szamit a nagyobb nyilvanossagnak szant, legtobbszor kereskedelemben is
kaphato 6sszes konyv, folyoirat, Gjsag.

Képi dokumentum lehet egyedi, lehet nyomtatasban sokszorositott. Informécios értékiiket a kép hordozza.
Audiovizualis (képi-hangzo) az a dokumentum, amely hangfelvételt vagy mozgoképanyagot tartalmaz,
tekintet nélkiil arra, hogy a taroloeszkdz CD, DVD, kazetta, magneslemez, film vagy videoszalag.

Az elektronikus dokumentum legfontosabb ismérve, hogy az informaciokat megjelenési formajatol
fiiggetleniil digitalisan taroljak rajta. A honlap tipikus internetes dokumentum. Szakirodalom keresése
szempontjabol a konyvtarak, fels6oktatasi intézetek és tudomanyos kutatdintézetek honlapjai jelentdsek. Az
adott intézmény altal szolgaltatott elektronikus konyvtar, katalégus vagy bibliografia az intézmény
honlapjardl érhetd el legkdnnyebben. Altaldban tartalmaznak tavoli szakirodalmi informéaciéforrasokhoz vald
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hozzaférési lehetdséget is. Szakirodalom keresése szempontjabol fontos adatbazisok az elektronikus
konyvtar, a katalogus és a bibliografia.

A nyomtatott dokumentumok: konyv, folyoirat, Gjsag.
A Konyv lehet:
— ismeretk6zl6 miivek
e szakkdnyvek
e ismeretterjesztd konyvek
— irodalmi miivek
e szépirodalmi miivek
e szobrakoztatd irodalmi miivek
— kiilonleges konyvek
e bibliografidk
e lexikonok, enciklopédidk
e szakszotarak, szaklexikonok
e nyelvi szotarak
e atlaszok
e adattarak

A folyoiratok és az ujsagok iddszaki kiadvanyok. Naponta megjelenik a napilap, hetente a hetilap, 1-2
havonta a folyoirat, évente az évkonyvek, almanachok.

A konyvtari szakrend: az ETO

A szabadpolcos konyvtari részben a konyveket tartalmuk szerinti csoportokba rendezik, ezért az egymassal
rokon tartalmu kotetek egymas mellé keriilnek. A XX. szdzad elejére alakult ki a ma is hasznalt rendszer, az
Egyetemes Tizedes Osztdlyozdas (ETO). A lényege, hogy tiz foosztalybol allo szerkezetbe sorolja be a
konyveket, amelyek tovabb bonthatdak ujabb tiz osztalyba, majd tiz alosztalyba €s igy tovabb.

Egy konyvgerincen feltiintetik a raktari szamot, a szakrendi jelet (ETO), és a betiirendi jelet (Cutter-szam).
Ez utobbi kett6 hatarozza meg a konyv helyét a polcon, igy a kettét egyiitt helyrajzi szamnak is nevezik.
Katalogus:

A konyvtari katalogusok a konyvtarban talalhatd dokumentumok szdmbavételén alapul, és lehetove teszik a
sokoldalu visszakeresést. A kataloguscédulan leirjak a konyv cimét, szerzdjét, kiadasanak évét, helyét, a
kiadot, besoroljak témakorbe, témakorokbe (targyszavak), és tartalmaz szakszdmokat. Ha szerzoi betlirendes
katalogusbol keresiink egy konyvet, melynek tobb szerzdje is van, barmelyik szerzd nevénél megtalalhatjuk.
A lényeg tehat, hogy mig a konyvet csak egy helyre tehetjiik, a rola késziilt kataloguscédulat tobb helyre is
besorolhatjuk.

A katalogusok ma mar sok helyen szamitogépen talalhatok. Ez egy adatbazis, a kataloguscédula a rekord,
mely adatmez6kbol all. Ez eldsegiti a gyors, sokoldala keresést.

A modern konyvtar szamitogépes rendszere ugyanugy elérhetdé a konyvtari szamitdégéprdl, mint a vilag
barmely részérdl az internet segitségével.

Kozhasznt informacios forrasok

Menetrend, telefonkonyv, stb. sorolhat6 ide. Ezek megtalalhatok nyomtatott forméban is és az interneten is
elérhetok. Példaul a vastti menetrend interneten elérhetd oldala sokkal konnyebb keresést tesz lehetoveé, mint
a hagyomanyos menetrend, hiszen csak be kell irni a megfeleld helyre a kiindul6 helyet, és a célt. Lehet
atszallassal, atszallas nélkiili itvonalat keresni, melyeknek akér az ararol is kaphatunk informaciokat.



Leirasukat lasd: Dorozsmai Karoly: 60 tétel informatikabdl konyv 265-267.0.

A konyv részei:

9 1= védbboritd
— 9 2= kitestablak > killsd rész
@ 3= gerinc

4= védolap
gf e!?nz‘:k!ap a konyv teste
= cimiap (beisd rész)

7= szamozott oldatak
8= mellékletek, tablak
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http://webkalauz.uw.hu/tanar/konyvresz.htm
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