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A Gépipari, Informatikai Miuszaki Szakkozépiskola és
Kollégium konyvtaranak

KONYVTARHASZNALATI UTMUTATOJA

1. Altalanos szabalyok

A Gépipari, Informatikai Miiszaki Szakkozépiskola és Kollégium Konyvtara korlatozottan
nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A konyvtar hasznaloinak jogai

Az iskolai konyvtarban a beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A szabadpolcos Ovezetben a konyvek kozti valogatasra, az olvasdtermi részben konyvek, fo-
lydiratok olvasasara van lehetdség.

A konyvtarhasznalok kotelezettségei
A konyvtarhasznald a konyvtari €s iskolai hazirendet betartja és magatartasaval nem zavarja a
konyvtar miikodését.

2. Szolgaltatasok

A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznélata
Koélcsonzés

Informacidszolgaltatas

Témafigyelés

3. Az olvaso jogviszony létrejotte
3.1 Az olvasdi jogviszony beiratkozassal jon létre.

3.2 Beiratkozas az iskolai konyvtarba ingyenes az iskola tanuldinak, neveldinek, adminisztra-
tiv és technikai dolgozdinak.

3.3 A beiratkozéas menete
Az iskola kilencedik évfolyamos tanuldi az elsd osztalyfondki ordk egyikén csoportos la-
togatast tesznek a konyvtarban. Minden els6 osztalyos tanuld beiratkozik a konyvtarba.
Evenként nem kell wijra beiratkozniuk, 9—12. évfolyamig folyamatos a konyvtari tagsaguk,
az olvasoszamuk végig ugyanaz marad.



3.4 Nyilvantartasok
e Beiratkozasi naplo

e Személyi lap
e Kolesonzo tasak

4. A konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének
szabalyai

4.1 Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak
kell biztositania,

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznalhatok:
e Olvasotermi, kézikonyvtari dokumentumok
e Audiovizualis dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a szaktandr egy-egy tanitasi orara kolcsonoz-
heti!

4.2 Kolcsonzes
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni!

Az egyszerre kolcsondzhetd konyvek szama: 6 db (de: kotelezd olvasmanyokbol csak maxi-
mum 2 db lehet a tanuloknal).

A kolcsonzés hatarideje: 3 hét (kivéve tartos tankonyvek).
Hosszabbitas lehetdsége: egy alkalommal jabb harom hétre.

A videotarbol (videofilm, DVD) az iskola tandrai és egyéb alkalmazottai egyszerre csak két
dokumentumot kolcsondzhetnek, legfeljebb egy hétre.

4.2.1 A kolcsonzés modja

Szincsikos, tasakos kdlcsonzés és szamitogépes kdlcsonzési mod a konyvek esetén.

A folyéiratok és mas dokumentumok kolcsonzése flizetes nyilvantartassal torténik.

4.2.2 A kolcsonzés nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar napi latogatottsagarol, forgalmardl munkanaplot vezet.

4.3 Az elveszett dokumentum potldsa

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles kifogastalan példannyal pétol-
ni vagy mas példanyrol xerox-masolatot készittetni. Ha ez nem lehetséges, akkor a konyvtar

szamara sziikséges mas miivel is potolhatja. Az elveszett dokumentum mindenkori gytjte-
ményi értékét meg kell minden esetben téritenie az olvasonak.



4.4 Elojegyzés, konyvtarkozi kélcsonzés

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok. A konyvtar a hidnyz6 dokumentumo-
kat konyvtarkozi kdlesonzéssel biztositja, elsésorban a varos partnerkonyvtaraibol.

4.5 Témafigyelés és irodalomkutatads

A konyvtarostanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a tantargyi programok elokészitésé-
nél, a kdnyvtarhasznalatra épiild szakorak el6készitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

4.6 Nyitva tartds

A konyvtarostanar pedagogiai feladataihoz igazodva.

2009/2010-es tanévben

Hétfo 7.30-12.00 13.00 — 14.00
Kedd 9.10-12.00 13.00 — 14.00
Szerda 7.30-12.00 13.00 — 14.00
Csiitortok 8.40-12.00 13.00 — 14.00
Péntek 7.30-10.20

4.7 Kereses az elektronikus katalogusban
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Az ablak bal oldali oszlopaban a keresendd dokumentumtipust (alapértelmezés: mind) és a
keresési szempontot lehet kivalasztani.



A f6ls6 sorban lehet megadni a keresés tartalmat.

A jobb oldali sziirke oszlopban valasztjuk ki, hogy:

— akeresés melyik adatbazisban torténjen

— akeresés pontos vagy csonkolt legyen

— akeresés végrehajtasa: keres gomb

— keresési eredményébdl készitett listaban rendezettség kérése
— az eredmény listaformatumanak kivalasztasa

— kivalasztott talalati sor listazasa: listazas gomb

A két nagy fehér ablak koziil a f6ls6 egy segitd ablak. Amikor a keresési tartalmat irjuk, meg-
mutatja, hogy az adatbazisban milyen keresésekre hany talalat varhato.

Az alatta 1év0 fehér ablakban a taldlati eredmények gytilnek.

A koz€pso sziirke részt részletesen a tartalom szerinti keresésnél késobb irjuk le.

Részletes leiras

ETO-hierarchia

Egy tablazatot kapunk, ahol az ETO-f6csoportokban bolyonghatunk.

Amennyiben megtaldltuk a keresendé szempontot, rakattintunk, hogy a sor kék szinii legyen,
majd a keresésre kivalaszt gomb végrehajtja a keresést. A keresés eredménye azonnal a tala-
latokat tartalmazo tablazatba keriil. A keresés nélkiil kilép gomb visszatér a gyorskereso f6-
ablakaba.

ABC rendben

Ennek a keresdnek f6 sajatossdga, hogy pl. a ,,vadaszat” fogalmat keresve talalatként adja
meg a 639.1 kezdetli ETO-jelzettel ellatott dokumentumokat, valamint a ,,vadaszat” targyszo-
val leirt dokumentumokat is.

Az ABC rendben keresés szempontjat kékkel kijelolve egy ablakot kapunk.

Megjelenités

Static

ippar muy dcx
koztezau.idx
tr-eto D

Ebben egy listat latunk arr6l, hogy milyen segitséget kaphatunk a kereséshez. Rakattintassal
valasszuk a tr-eto sort. Ekkor az ablak eltiinik és a f61s6, vizszintes ablakba keriil a kurzor. ir-
juk be a keresendd fogalmat. Ekozben a segitd ablakban megjelennek a valaszthatd fogalmak.
A keresés végrehajtasa elott rakattintassal ebbdl az ablakbol valaszunk fogalmat, mert igy ki-
zart az elirds. A kivalasztott sor azonnal folkeriil a keresdkérdés sorba.
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Kattintsunk a keres gombra. Egy ablakot kapunk, ahol eldre, vissza lehet lapozni a fogalmak
kozott. Az ablak szogletes zardjelben megmutatja, milyen ETO-jelzetet, és milyen fogalmat
fog keresni, valamint ha lehet, eldre megmondja, lesz-e talalat. A rendben gombbal tovabb-
mehetiink, a kilép megszakitja a keresést.

Eldre I

Yizzza | Rendben | Kilép |

Elozetes beallitasok az ABC rendben kereséshez:

— A keresés végrehajtasa elott kivalasztjuk azt az adatbazist, ahol keresiink. Ezt menet koz-
ben barmikor valtoztathatjuk!

— A keresé foablakanak kozépso, sziirke részében a kovetkezoket allithatjuk be:

adott témakor: pontosan a kivalasztott fogalmat és a hozza tartozdé ETO-jelzetet keressiik; pl.

vadaszat, 639.1%*

kapes. témakor: a keresésben részt vesznek azok a fogalmak és ETO-jelzetek is, amik az

adott témakdrnél az ETO-konyvben nyillal jeldltek (kapcsolédd témakorok); pl. vadaszat,

639.1*, sportvadaszat, 799.2*

osszes kapcs. témakor.: az el6z6 két esetben a fogalmakat pontosan keresi, az ETO-jelzetek-

nél a megadott kezdetlieket, itt a fogalmaknal is a megadott kezdetliek vesznek részt a kere-

sésben; pl. vadaszat®, 639.1%*, sportvadaszat®, 799.2*

Tehat taldlat lesz az a dokumentum is, ahol a targyszd: sportvadaszati lexikon.

keresés elott a keres6 kérdést kézzel kivanja-e modositani: a keresés végrehajtasa elott

még egyszer latjuk és tovabb sziikithetjiik a keresd kérdést

Pontos keresés: targyszo, ETO

YOrsKereses Kigyujio = u w
Adatbaziz valasztas
[t | =30 (igj'| (* Sajét adathéziz

" MNemzetkizi adstbazis

A kerezendd dokumertumtipus Témdk s kapcsnlatalk 1; (09 P
s
Konyw (.L SR 1: (4-11 (™ Egyestett Szirén AB
Audiovizudliz dokumertum Hapcs. temakor 1- (430 ~
Hangdakumertum " Dzzzes kap témakor 12 ¥@-11 M Z
Folydirat Weresés eldt a 1 M-144 (=R F 5
ik — keresdkérdést 1: 018 " Portos  Szintszam
- - kézzel kivanja-e 1: 094 {* Czonkot |0
ETO hierarchiz ES médostani 7 1 323112
1: 74
3 P KERES
Mem téma szerinti 1: 7699 ‘
. e 4- ONd 44

Ebben a keresésben hatdsos a pontos-csonkolt keresés bejeldlése.
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Kiemelt rendszavak: elsédleges szerzék, 6sszes rendszé: minden
szerzo

Kiemelt rendszavak: els6dleges szerzok.
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Osszes rendszo: az elsédleges szerzék, a kozremiikodok és az analitikak szerzoi.
Az adatbézisban a szerzok sokszor kronoldgiai adatokkal, esetleg tobbféleképpen szerepelnek,
tehat érdemes a segité ablakot figyelve, a keresokérdést onnan atemelve végrehajtatni a ke-

resést.

Tanacsok:
1. Irjuk ki a nevet, és ha azon a néven nincs mas szerzd, akkor keressiink csonkoltan.

2. Irjuk ki a nevet, esetleg a kronolégiat addig, amig az 6sszes talalat egy kereséssel megsze-
rezhetd. Keressiink csonkoltan.

Foécimek, minden cim
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Miiveletek a talalatok kozott

Talalataink kozott logikai miiveleteket végezhetiink. A keresés egyszerre mindig egy szem-
pont szerint torténik. Megeshet, hogy olyan keresést szeretnénk elvégezni, amellyel keressiik
a vadaszat t¢émaban német nyelven megjelent dokumentumokat. A teend6 a kovetkezo:

1. Megkeressiik a vadaszat témakorrel foglalkozé dokumentumokat.

2. Kikeressiik a német nyelvii dokumentumokat (a specialis adatokban a nyelvnél!).

3. Kivalasztjuk mindkét taldlatot. Ha egy taldlati sor kék volt és rakattintunk, fehérré valik,
azaz kijelolés megszlinik, ha Ujra rakattintunk, kékké, azaz kivalasztotta valik. A kivalasztott
sorok els6 karaktere a kivalasztds sorrendjében: A,B,C stb.



4. Kattintunk az ES gombra. Ha van talalat, egy ablak jelenik meg a kovetkezé felirattal: Adja
meg az Uj taldlati halmaz szovegét: nem kotelezd valaszolni rd, a rendben gombbal tovabb
mehetiink.

Logikai miiveletet csak azonos adatbazisban keresett taldlatok kozott végezhetiink.

Az ES-NEM kapcsolatnal szamit a kijelolés sorrendje. Ha pl. arra vagyunk kivancsiak, hogy
mely Jokai konyvek jelentek meg nem az Unikornis Kiadonal, akkor kikeressiik Jokai miiveit,
majd az Unikornis Kiad6 konyveit. E16szor a Jokai talalati halmazt jeloljiik meg (a sor elsd
karaktere A), majd az Unikornis Kiado talalati sorat (a sor elsd karaktere B), majd rakattin-
tunk az és-nem gombra. Az Uj eredmény azokat a Jokai miiveket fogja tartalmazni, melyek
nem az Unikornisndl jelentek meg.

A megjeleno lista

Nagy taldlati halmaz esetén hosszabb listdk készitésekor egy szamlalo fut a keresd ablak fel-
s0, kék soradban, majd WordPad-ben felvetitédik a lista, ami azonnal nyomtathatd, szerkeszt-
hetd, kereshetiink benne elére-hatra stb.

Nyomtatas

A nyomtataskor a szokdsos Windows-lehetdségekkel beallithatjuk a nyomtatot, elokészithet-
jik a nyomtatast, ahol valaszthatjuk a papir allo vagy fekvo helyzetét, a betiitipust, és a betii-
nagysagot.

A gyorskeresésbdl a kilép gombbal tériink vissza a fémeniibe.

(Varga Hedda)



