Vadné Kokovay Zsuzsanna: Dokumentumismer et
A dokumentum fogalma

A dokumentum fogalma az idok soran sokat valtozott. A sz6 a latin docere, tanitani,
oktatni igébdl szarmazik, melynek fonévi alakja tanUsitast, bizonyitast jelent. A dokumentum
Iényege, hogy az informaciét rogzitve tartalmazza. Kilonbséget kell tenniink a régészeti,
muUzeumi, mivészeti dokumentumok és a konyvtéri dokumentumok kozott. A konyvtari
dokumentumok mindig valamely lejegyzett szellemi terméket tartalmaznak. A konyvtari
dokumentum hosszi ideig a nyomtatott dokumentumot, a konyvet jelentette. Ma mér
azonban, a szamitogépes hdozatok vildgdban a dokumentumot mésképp definidjuk: a
konyvtarak dltal barmikor és biztosan elérheté szellemi termék.

A dokumentumtipusokat tobbfél eképpen lehet csoportositani:

Az eloédlitas technologida szempontjdbol nyomtatassal vagy elektronikus Gton
eléallitott dokumentumok.

A tartalom szerinti csoportosités a térolt informéciok jellegem mindsége alapjan
torténik. Eszerint megkulonboztetiink elsédleges (primer), masodlagos (szekunder) és
harmadlagos (tercier) dokumentumokat. Elsddieges dokumentumok azok, amelyek Uj
informacidkat kdzolnek, példaul a tudomanyos kutatasokrol szolé jelentések, folydiratcikkek.
A masodlagos dokumentumok mér ismert informéciokat dolgoznak fel, példaul tankdnyvek,
lexikonok. A harmadlagos dokumentumok az ismert informacidkat elemzé, értékeld
tanulmanyok.

Az informécié érzékelése alapjan vizudis (lathatd), auditiv (hallhatd) és taktilis
(tapinthatd egy dokumentum. Vizualis példaul a kényv, a kép, auditiv a hanglemez, taktilis a
braille irdsos kdnyv.

Fizikai megjelenés (hordozd) szerint léteznek papir, film, mégneses és optikai
hordozok.

A konyvtarakban gyijtétt dokumentumtipusok
1. Sz6veges dokumentumok
1.1 A konyv
Az 6snyomtatvany és a régi konyv

Osnyomtatvany  (inkundbulum) minden nyomtatvany, amely Eurépdban a
konyvnyomtatas feltaldlasatdl kezdve 1500. december 31-ig szedésnyomassal, vagyis
Osszerakhatd és szétszedhet6 bettikke készilt. (Ezért a téblanyomat példaul nem szamit
ésnyomtatvanynak.)

Az 6snyomtatvanyok jellegzetessége, hogy a kéziratos konyv, a kodex latvanyat
utanozzak.

Osnyomtatvany példaul Gutenberg f6 miive, a 42 soros biblia. Nevét onnan kapta, hogy
oldalai két-két hasabban 42-42 sort tartalmaznak.

Az elst, Magyarorszagon készllt 6snyomtatvany a Hess Andras budai nyomd§abdl
kikertilt Chronica Hungarorum.

A korai ésnyomtatvanyoknak nincs cimlapjuk, ezért a cim- és szerzéségi, valamint
megjelenési adataikat a kolofonban kozlik. Mind a kiaddk, mind a nyomdaszok szivesen
alkalmaztak jelvényeket a kolofonban kiadvanyaik azonositasara. E jelvények fametszetek
voltak, amelyek utaltak akiadd vagy a nyomdéasz nevére.
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A nyomtatott kdnyv jellegzetes vonasai a 15. szazad végére alakultak ki fokozatosan:

: Az 1470-es évek mésodik felétdl kezd jelentkezni a nyomtatvanyokban a cimlap és ezzel
egyidejiileg a kolofonbdl ide kerlilnek a megjelenési- és cimadatok

Alkalmazni kezdik a levél- éslapszamozast
A kézzel festett illusztracidkat felvaltjak a fametszetek, amelyeket a szedés kozé helyeznek

A konyvek tartalma is megvaltozk, mar nemcsak vallasos irodalom és a klasszikusok
jelennek meg, hanem éld szerzok munkai is, valamint hiradasok aktualis eseményekrdl: haborukradl,
jérvanyokral, természeti csapasokral

A kiadasok példanyszama emelkedik

A nyomtatvanyok a kéziratok &ranak harmadaba ker Uil nek.

A 16. szazad forradalm valtozast hoz a nyomtatvanyok kiilss megjelenésében, tartalmaban, stilusaban. A
formatum véltozasat Aldus Manutius velencei nyomdasz nevéhez kapcsoljak, aki 1501-ben jelentette meg az elsé
olyan kdnyvet, ami a mai konyv alakjara jellemzs. A kdnyv most mér e szakad a kddextdl, cimlappal adjak kozre,
mérete akkora, hogy zsebben is elfér. Az oldalszamozas éltaldnossa valik. Valtozast jelent a kiadvanyok kis
mérete, szdma és olcsosaga a korabbi iddszakhoz képest. A kisméretii konyvet mar nem fatablas kozé kototték,
hanem hulladék papirlemezbsl ragasztassal készitettek kotéstablat, amit vékony kecske-, vagy birkabdrrel
boritottak.

A tartalmi valtozas hataranak 1517. oktdber 31-ét tartjak, amikor Luther Marton kifliggesztette hires
téziseit a wittenbergi vartemplom gjtagjara.

A kiadvanyok kozott erdteljes differencidlodas jelentkezik. A széleseds olvasoréteg kiilonleges
kiadvanyfajtakhoz jut, a népkdnyvek mellett még a gyerekek szamara is késziilnek kényvek (példaul Comenius
Orbis pictusa 1658-bdl). A reforméacio térhoditasaval megindul a nemzeti nyelvii kdnyvnyomtatas. A konyv nagy
szerephez jut, politikai tényezs lesz. A katolikus egyhdz, majd az abszolUt uralkodok bevezetik a cenzirét, a
nyomdak miikddését engedéyhez, privilégiumhoz kétik.

A konyvnyomtatasban bekovetkezé aaki és tartalmi vatozasok kovetkeztében az 1501
€s 1800 kozott megjelent kdnyvet régi konyvnek nevezziik.

A modern konyv

A koényv olyan nyomdatermék, amely ké fed6lapbdl, valamint meghatérozott
sorrendben egymast koveté — esetenként kiveheté — a gerincen tartdsan dsszeerésitett bel so
lapokbdl all és olvashatd szoveget, illetve illusztréciot tartamaz.

A konyveknek formailag két tipusa |étezik, a kotott konyv és a fizott konyv. A kotott konyv fizikailag két
részhsl al, a kotéstablabdl és a konyvtestbdl. A kotéstébla védi a kdnyvet és néhény informaciot kozol,
legtobbszor a szerzét és a cimet, valamint a kiadd jelét. A konyvtest tartalmazza a sziveget. A szoveg és a
kotéstébla kozott el6zéklapok talalhatok, az egyik el6zéklap a cimlap. A cimlapon és a cimlap hatoldalan a
kolofonban feltiintetends koételezs adatokat szabvany irja elé. A kotelezd adatok: szerzd, cim, szelemi
kozremiikddok, kiadagelzés, kiadd neve, kiadas helye, kiadas éve. A fiizbtt konyv esetében a konyvtest papir
boritéfedel et kap, ezért szokték ezt a tipust puhafedelsi kiadasnak is nevezni.

A konyvtest ivekbsl all. Az iv a kényv méreténél joval nagyobb papirlap, amelyet a nyomtatas utan
Osszehajtogatnak. A hajtogatas mikéntje dtéré nagysagd és alaki konyveket eredményez Az ivek
Osszehajtogatasa révén jonnek létre a lapok. A lap a kényv méretének megfelelé papirfelllet. Egy lap két
oldalbdl &ll: a homlokoldalbdl (rektd) ésa hétoldalbdl (verzo). A lapok sorrendjét az oldalszamok régzitik.

A konyvtest tartalmazza a szoveget, a szellemi terméket. Tudomanyos miiveknél a széveg tovabb
tagol odik.

Az el6sz6 altaldnos tajekoztatast ad a mirdl, |étrejottének korllmeényeirdl, cdjardl, a szerzs, forditd
szempontjairdl. (Elsfordul, hogy a kiadd is ir a mihoz eldszot.) mas jellege van a bevezetésnek. Ez, mint a neve
is mutatja, bevezet a mi tartalmaba, tisztdzza az alapfogalmakat, felveti a fé kérdéseket, megkezdi az anyag
kifejtésat.

A mii szbvege részekre, fejezetekre, alfejezetekre tagolodik. A részeknek, fejezeteknek kiilon cimik van, ezt
részcimnek, fgezetcimnek nevezik. Eldfordul, hogy a részcimet, fejezetcimet a konyv minden egyes lapjara
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rényomjak legfelll, a szovegtdl vonallal vagy megfelel 6 kozzel elvalasztva. Az igy elhelyezett cimeket édfejnek
nevezzik. Lexikonok esetében minden lap kiilon él dfejet kap, ez az el sg és utol sb cimszot jel .

A sz6veget sokszor jegyzetek egészitik ki. Ezek révid magyarazatok vagy forrasra val 6 hivatkozasok. Vagy
a lap aljan taldlhatok (labjegyzetek), vagy egy csoportban a feezet, ill. kbnyv legvégén. Apré szamok vagy
csillagok utalnak a jegyzetekre.

A konyv apparatusa (a szoveg jarulékos részei)
irodalomjegyzék (bibliogréfia)
utoszo
flggel ék
kronolégia
szakkifejezések, névmagyarazatok
roviditések jegyzéke
illusztraciok jegyzéke
mutatok
idegen nyelvii tartalomjegyzék és reziimé
mellékletek

A tudomanyos miivek elengedhetetlen tartozéka a bibliogréfia. Itt felsoroljdk a mi
targyaval kapcsolatos irodalmat. Az ilyen - nem 6nalléan megjelent — bibliogréfiat rejtett
bibliogréfidnak nevezzik. A mutatok megkonnyitik a mi haszndatdt. A névmutatd a
konyvben el6forduld neveket sorolja fel bettirendben, megjelélve az oldalszamot, ahol az
illet6 név megtaldhatd. A térgymutatd a konyvben targyalt kérdésekrol ad éttekintést,
ugyancsak betiirendben. Szoktak késziteni foldrajzi mutatét is, ahol a foldrajzi nevek
szovegbeli helyét talajuk 6sszegyijtve. Mindez egyesithet6 egyetlen betiirendben is. Haa mi
maga betiirendben tartalmazza az anyagot (pl. egy lexikon), akkor viszont forditva, szakrendi
mutatd késziilhet. Itt targykorok szerint csoportositva kapunk attekintést az anyagrol.

Illusztralt kiadvanyokban a tartalomjegyzék és a mutaté mellett kilon képek jegyzékeis
szokott szerepelni. Hasonl6 a térképek jegyzéke is. Mindkett6 oldalszamra utal.

Rendszerint killon Kis cédulara nyomtatjak a sajtohibak jegyzékét. Felirata néha erratum
vagy errata.

Ilusztrélt konyveknél egyes képeket jobb papirra nyomnak, mint a mi szbveges részét,
sezt akotés sorén illesztik be a megfelelé helyre. A sziveges rész kdze vagy a konyv végére
beragasztott, hozzaftizott képes, abrés levelek neve a tébla. Ha mindkét oldala tartalmaz
illusztraciét, akkor tablaoldal, ha csak az egyik, akkor tablalap. Igen gyakran nincsenek
elldtva oldalszdmmal, vagy a konyv oldalszamozasatol eltéré kulon szdmozést kapnak. A
tébla kilonleges fatdga a téblafdlio, ami nagyobb a konyv méreténél, ezért csak
Osszehajtogatva fér el, de belekototték a konyvbe. Ezzel szemben az illusztracid olyan ébra,
amelyik beletartozik a konyv szdmozott szdvegoldalainak a soraba. Ettél fuggetlenil az
illusztracionak lehet sajdt szdmozasais. Az illusztracio teljes oldalt is elfoglalhat.

A tablatdl és az illusztraciotdl kulonbozik a melléklet. A mellékletet csak behelyezik, de
nem kotik bele a konyvbe. A kétéstabldhoz (boritofedélhez) ragasztott szalag alatt, tasakban
taldhat6. A képeket, tablakat, térképeket, floppykat, CD-ket tartalmazé mellékleteken kivdl
lehetnek szoveges mellékletek is.
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Tartalmilag a konyvtarakban 6rzott konyveket két f6 tipusba soroljuk: szépirodalom és
szakirodalom. A szakirodalom kifejezés az ismeretk6zl6 miivek dsszefoglald neve.

A szakirodalmi mivek f6bb tipusai:
Kézikdnyv: egy-egy tudoményterilet rendszerezé dsszefoglalésa

Enciklopédia: vagy a tudomanyok Osszességét, vagy egy-egy
tudomanyteriletet targyal szisztematikus, az adott tudomanyterilet szerkezetének
megfelelé elrendezésben.

Lexikon: a cimszavak betiirendjében kozli az ismereteket. Rovid, tomor
magyarézatot ad, a tovabbi ismeretek megszerzésehez sokszor bibliografiai adatokat
is kozol a témdban. Az altaldnos lexikonok feldlelik az emberi ismeretek egészét, a
szaklexikonok egy-egy ismeretterllet fogalmait targyaljék.

Monogréfia: egy téma részletes feldolgozésa, ataldban (j ismereteket
kozol.

Szétar: egy nyelv szavait kozlik betiirendben. A két vagy tobbnyelvi
szOtérak az adott sz6 megfelel6jét adjdk meg idegen nyelven. A t§jszotarak az egy
nyelven bellli alakvaltozatokat adjak meg. Az értelmez6 szoté&rak a szavak és
kifejezések jelentését magyarazzak meg.

Bibliogréfia: célja a dokumentumok szambavétele. Nem tartalmazza a
miiveket, hanem a megjelent miivek azonositdé adatait sorolja fel. Minden orszég
elkésziti a nemzeti bibliografigjét, ez azt jelenti, hogy az adott orszagban megjelent
Osszes dokumentumot szamba veszi (felsorolja) az adott idészakra vonatkozoan.
Ezen kivll szakbibliogréfidk jelennek meg, amelyek az adott tudomanyterilet
irodalmét foglaljak O©ssze, vagy teljessegre torekvoéen, vagy egy bizonyos
idéintervallumra vonatkozoan.

Biografia: egy adott személy életére és munkassdgara vonatkozd dsszes
adatot tartalmazza.

] Tanulmanykotet: tobb, kisebb terjedelmii 6ndll6 mivet tartamaz.
Altalaban Uj ismereteket k6zol.

Tankonyv: egy-egy tantargy a korcsoporthoz ill6, didaktikusan
szerkesztett kézikonyve. Az egyetemi tankonyvek a tudomanyos kézikdnyvek
kategorigjaba tartoznak.

Adattar: tényszerii adatokat kozol. Leggyakoribb formé a név-és
cimtérak, dtatisztikai adattérak, idérendi mutatok, de ide tartozik példaul a
telefonkonyv is.

1.2 Az idészaki kiadvany

Az idészaki kiadvany olyan elére meg nem hatérozott idétartamra tervezett
dokumentum, amely egymast kovetd, idében eltéré kiadasi részegységekbol éal. A
részegysegeket rendszerint szamozasuk, keltezésik, kronolégikus vagy egyéb megjel6lésik
kulonbozteti meg egyméstol. F6 jellemzojik az aktualités, periodicitas és publicitas. Mindig
friss informéciokat tartalmaznak, bizonyos idékdzonként jelennek meg és sokkal szélesebb
kozonséghez jutnak el, mint mas dokumentumtipusok.
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A gazdasagi, politikai, kulturdlis eseményekrol, az Uj tudomanyos eredményekrél és a
mindennapi éet torténéseitél évszazadok Ota a hirlapokbdl és a folydiratokbdl szerziink
tudomast, de az idoszaki kiadvanyok kozé tartoznak az évkonyvek és a periodikusan
megjelené dokumentumok is.

Az elsé ma ismert hetilapok 1609-ben jelentek meg: az Ariso cimi Augsburgban, a Ratio pedig
Srasbourgban. Ezt kdvetden a hetilapok szama igen gyorsan nétt: a 17. szazadban gyakorlatilag az dsszes
eurdpai nagyvérosban adtak ki hirlapokat.

A tudomanyos sajto elsd képviseldje az 1665 Gta mind a mai napig megjelend Journal des Savants cimii
francia folydirat. Alig egy éwel késsbb indult Anglidban a Philosophical Transactions, majd ezt kdvetéen a
Lipcsében megjelend, de latin nyelvii Acta Eruditorum. A nagykdzonség régen is, most is élénk érdeklsdéssel
olvassa az Un. tarsasigi lapokat, mely miifaj elsd ismert képvisddje az 1672-ben Péarizsban Utjara inditott
Mercure Galant volt.

Annak ellenére, hogy az idészaki kiadvanyok csak a 19. szdzad mésodik felében
indultak igazi fejlodésnek, az (j tudomanyos eredmények kozzétételében és a napi
esemeényekrél szol6 t§ékoztatasban alig néhany évtized alatt vezeté szerepre tettek szert.

Azidészaki kiadvanyok legfontosabb fajtai:
hirlap
folyoirat
sorozat
évkonyv
idészakosan megrendezett konferencidk, kongresszusok hivatalos kiadvanyai
idészakosan megjelené adat- és cimtérak

A hirlap a napilap és a hetilap 6sszefoglalé neve. Olyan idészaki kiadvany, amelynek
részegysegel (szdmai) rendszerint naponta, de legaldbb hetenként egyszer megjelennek.
Terjedelmik, méretik kilonbdzo, négy-hat oldaltél 100-200 oldalig is terjedhet. (A The
Washington Post terjedelme példaul eléri a 170-180 oldalt, mellékletek nélkil.) Jellemzojik,
hogy a lapokat ritkan tiizik 6ssze. Nem jellemzé, de el6fordul, hogy egyik-maésik hirlap, mint
példaul a L’ Humanité kap boritéfedelet, de az anyagaban, a papir minéségében nem tér el a
hirlap tobbi részének anyagatdl. Soha nincs viszont cimoldaluk. Cimadataikat a lapfejben, a
kolofonban (ez egy zéradék, amely a kiadasra vonatkozik, tartalmazza a kiadasért felelések
nevet, az ivnagysagot, a példanyszamot), esetleg a lapalji cimszalagon, szerz6ségi adataikat a
szerkeszt6ségi oldalon vagy a kolofonban kozlik. Ezeket a forrashelyeket tsszefoglad néven
cimoldal-helyettesitoknek nevezik.

A terjedelmesebb hirlapok részegységeit altaldban ellatjak tartalomjegyzékkel, de ezek
inkdbb csak figyelemfelhivok, orientalok, leginkabb a rovatok cimeit tartalmazzak. A
hirlaphoz nem készlil éves tartalomjegyzék.

A folydirat atalaban szabdyos idokozokben, két hétnél nem gyakrabban, de legaldbb
évente kétszer megjelend idészaki kiadvany. Jellemzéje, hogy a szbvegtestet ellilsé és hatso
boritéfedél fogja dssze, amelyek gerinccel vagy anélkil kapcsolodnak a szbvegtesthez. Az
eltlsé boritofedél homlokoldalédt nevezik boritonak. Vannak folyoiratok, amelyek cimoldallal
is rendelkeznek, masok csak a boritofedélen kozlik a bibliografiai adatokat. A borité és a
boritofedél egyéb oldalai szintén a cimoldal-helyettesitok fogalomkorébe tartoznak. A
folybiratszamokhoz részletes tartalomjegyzék készil és ezen felll éves oOsszefoglald
tartalomjegyzékik isvan.
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Ma mér a hirlapok és folyoiratok egylttes jellemzéje, hogy bar papiron is megjelennek,
szinte kivétel nélkil elérhet6ek az interneten, vagy szabadon, vagy el6fizetett hozzaféréssel.

A sorozat 6ndllé dokumentumok (kdnyvek, térképlapok, stb.) elére meg nem hatarozott
részegységbél alo csoportja, amelyben a csoportot alkotdé minden egyes dokumentumnak a
sgjat bibliogréfiai adatain kivil (szerz6, cim, sth.) az egész sorozatra vonatkozd kdzos adatai
is vannak (sorozati cim, sorozatszerkesztd, stb.). Igy a bibliogréfiai adatok szempontjébdl a
sorozat az idészaki kiadvanyok egy sajétos tipusét alkotja.

Az évkonyveket rendszerint valamely intézmény adja ki azzal a céllal, hogy sgjat
miikOdését reprezentdlja tobbé-kevésbé rendszeres id6kdzonkent.
A megjelenésinditékait tekintve az évkonyvek téhb tipusba sorolhatok:

A kézreadd testillet sajat miikddésének adatait kivanja iddrél iddre megjelend
kiadvanyban kozzétenni. Legjellegzetesebb példai e kiadvanyoknak az iskolai értesitdk, mas néven
iskolai évkonyvek. Becses adatokat tartalmaznak a kutatds szaméra, hiszen éwrdl évre kdzzéteszik
tanul 6ik névsorat, a tanterveket, az ajanlott tankdnyveket, informacidval szolgélnak az iskolai kdnyvtar
allomanyara, hasznélatéra, a szertarak felszereltségére vonatkozéan, kozzéteszik az iskolét anyagilag
tamogatok névsorat, az 6nképzskorok, az iskoldhoz kapcsolddo ifjusagi egyesiletek mizkodésének
adatait és igy tovabb. Az esetek tdlnyomd tobbségében a mitkddés adatait kozreadd testiilet egyttal az
évkonyv kiaddjais, béar kiaddi mingségét nem mindig tlinteti fel az évkdnyvon.

A kozreadd intézmény legljabb kutatasi eredmeényeit kdzi. Ez az évkdnyv-tipus olyan
tanulményokat tesz kdzzé, amelyek tematikailag illeszkednek a kozreadd tedtiilet tevékenységéhez. A
kiado és a kdzreado ebben az esetben is megegyezik.

Szélesebb érdekldds kdzonseget vonzd szak-évkonyvek, mint példaul sport, film. Kiaddjuk
altalaban hivatasos kiadoé. |de sorolhatok a nagy szamban megjelend datisztikai évkonyvekis.

Folydiratok évkonyv-részegységei. Ezt altalaban a folyodiratot megjelentets kiado adja ki.
Sépirodalmi igényeket is kielégitd almanachok, kalendariumok.

A kongresszusi anyagokat a rendez6 szerv, intézmeény adja ki vagy az eseménnyel egy
idében, vagy utélag. A kiadvany az elhangzott el6adasokat és sokszor a hozzaszolasokat is
tartalmazza. Felsorolja arésztvevoket, feltiintetve, hogy milyen teriilet szakemberei és milyen
intézményben dolgoznak. A kongresszusi anyagok formailag a par oldalas 6sszefoglaloktél a
terjedelmes konyvekig sokfélék lehetnek. Csak a rendszeres idoszakonként megrendezett, an.
szdmozott kongresszusok anyagai tartoznak az idészaki kiadvanyok kozé.

A hazal és nemzetk6zi tudomanyos tanacskozasokat arésztvevok korétol, a tandcskozas
szintjétol és tartalmétol figgoen tobbféle elnevezéssel illetik.

Szimpozion a sziikebb koérii, nemzetkdzi tudoméanyos tanacskozés.

Kongresszus a nagy fontossagu targyban, nagy szamu és magas rangu
résztvevokkel tartott orszagos vagy nemzetkozi tanédcskozas,

Konferencia a nagyobb szamu résztvevovel tartott szakmai tanécskozas,
értekezlet, vitalllés.

Az idészakosan megrendezett konferencidk, kongresszusok kiadvanyai gyakran
tartalmaznak primer informacidkat, vagyis olyan Uj tudomanyos eredményeket, amelyeket
els6 izben ezekben a kiadvanyokban publikalnak.

A periodikusan megjelené adat-és cimtarakat mind gyakrabban digitalis hordozon,
példaul CD-ROM-on teszik kdzzé. E nagy kapacitasi hordozo egyik elénye, hogy atala
nemcsak a targyidészak vatozésai, hanem a kordbban feldolgozott adatok Osszesitve,
kumulalva is kereshetéve valnak.
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1.3 Egyéb szdveges dokumentumok

Ebbe a kategoridba soroljuk az 6sszes olyan dokumentumot, amelyek tulnyomoérészt
szbveget tartalmaznak, ugyanakkor nem tartoznak sem a konyvek, sem az idészaki
kiadvanyok kozé. A kdnyvekhez és az idészaki kiadvanyokhoz hasonldan az ebbe a csoportba
tartozd dokumentumok kozil is egyre tobb jelenik meg elektronikus hordozon, de az (j
megjelenési forma alapvetéen nem vatoztatja meg az egyes tipusok azon ismérveit, amelyek
anyomtatott valtozatokra jellemzoek.

Kutatas ésfelesztés jelentések

A kutatas jelentés a tudomanyos kutatdsi és felesztési (K+F) tevékenység
eredményeir6l kozreadott monogréfia jellegi, foként ) informéciokat tartalmazo
dokumentum. Egy folyamatban |évé vagy befejezett kutatas részleges vagy teljes eredményeit
kozli, célja a K+F tevékenység soran létrejové Uj informaciok publikdlasa, ezdltal a kutatasi
eredmények terén elért eredmények elsédlegességének biztositasa, valamint a szakterlleten
dolgozd kutatdcsoportok tajékoztatasa.

A Kkutatasi jelentés az elvégzett vagy folyamatban lévé kutatdsok és fejlesztések
eredményeitél a kutatast végzo intézmény vagy személy atal készitett, valamely
adathordozoén régzitett beszamolo.

Disszertaciok

A disszertaciok a tudoményos minésités kilonbozé fokozatainak elnyerése érdekében
készitett értekezések. Monogréfia jellegii, elsédleges informéciot tartalmazd dokumentumok,
ezért informacioértékilk tobbnyire igen magas. A disszertéciokat nem mindig publikdjak. A
nem publikalt disszertaciokat az illetékes egyetem kdnyvtardban 6rzik.

Szabadalmi leirasok

A szabadalmi leiras a szabadalmaztatasi eljaras soran 1étrejovo, publikalt, Uj informaciot
tartalmazd dokumentum, amely szabadalmi vagy taldmanyi joggal védett Uj tudomanyos-
miiszaki eredmeényekrél sz6l6 informacidkat tartalmaz. Célja az Uj taldmany vagy eljéras
elsbbbségének megdllapitésa és jogi védelme, valamint a felhaszndlasra jogosultak kdrének
megallapitdsa. A szabadalmi leirasokat meghatérozott formai eléirdsok alapjan az arra
jogosult orszégos intézmény adja kdzre (hazankban a Magyar Szabadalmi Hivatal). A k6zolt

informéciokat tekintve a szabadalmi leiras elsédleges, monogréfia jellegii dokumentum,
amelynek informacidértéke igen jelentos.

Szabvanyok

A szabvany valamely termékkel, technolédgiai folyamattal vagy mas meghatérozott
targykorrel kapcsolatos, alanddan ismétlédo feladatok megoldasara ajanlott, illetve kotelezd
megoldasi modokat tartalmazd, az érdekelt felek részvételével, torvenyesen elsirt modon
szabélyokba foglalas eredmeényeként létrejové dokumentum. A szabvanyokat sok esetben
nemzetkdzi egyuttmiikodés keretében dolgozzak ki, az egyes orszagok pedig a nemzetkozi
szabvanyokat honositjak.

A szabvanyok az an. normativ dokumentumok kodzé tartoznak, amelyek kozos
jellemzéje: az érdekelt felek kozremiikodésével kidolgozott eldirdsok, szakmabeli
megallapodésok eredményeképpen |étrejové masodlagos, monografia jellegi, publikalt
dokumentumok.

Vallalati irodalom

Mas néven vallalati termékismerteté irodalom. Hirdetés, propagdléasi céllal készilnek,
egy-egy gyartmany vagy cég termékeinek megismertetése a céljuk.
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Tipusai:
A prospektus dltalanos, par leveles nyomtatvany, rendszerint egy gyartmany

reklAmozasara szolgél. Tobbnyire képes, szines, figyelemfelkeltd, de kozli a szakmai,
miiszaki adatokat ésaz arat is. Esetenként megrendel6lapot is tartalmaz.

A katalogus egy gyar termékeit, vagy egy vasar, kidlitas anyagét foglalja 6ssze. A
miuszaki adatokon kivil részletes leirasokat, abrakat és arat is tartalmaznak.

Gyakran hoznak forgalomba cserélheté lapokkal, keményboritoban Ugynevezett
gyartmanykatal 6gust, melynek alland6 naprakészségét a kiado szavatolja.

Az arjegyzék az egyes gyartmanyok, termékek nevét és ara kozli.

A gépkonyv Uzemeltetési, haszndlati utasitas. Egy gép vagy gépsor, esetleg Uzemrész
berendezéseinek részletes leirdsa, amely lehet6vé teszi az Uzemeltetésiket, tervszeri
karbantartasukat és javitasukat. Altaldban részletes magyarézatokat tartalmaz, terjedelme
Valtozo. Az egyik legjelentésebb miiszaki dokumentumtipus.

Kisnyomtatvanyok

A konyvektol mind alakilag, mind terjedelmikre nézve eltérnek a kisnyomtatvanyok.
Terjedelmik nem éri el a4 ivet és nem periodikumok.

Kulon konyvtéri kezelésiiket alaki sajadtossaguk és oriasi szamuk indokolja.
Alakilag két csoportba sorolhatok:
1. Aprényomtatvanyok

Az egy ivnél kisebb kiadvanyokat aprényomtatvanyoknak nevezik. Foleg azokat
soroljak ide, amelyek egy levélbdl dlnak. Példaul hirdetmény, roplap, plakét, szinlap,
gyaszjelentés, képeslap, exlibris névkéartya, meghivo, stb.

Ezek, mivel torténelmi szempontbdl, vagy egy bizonyos helység, terlilet életének
szempontjabol fontosak, a konyvtéri allomany részét képezik, tartalmi és tipogréfiai
szempontbdl is figyelmet érdemelnek. Tartamilag azért, mert a koznapi életrél a
legkdzvetlenebb tajékoztatast nyujtjdk. Tipografiailag azért fontosak, mert bévebb adatokat
szolgéltatnak egy-egy nyomda felszerelésér6l, mint a nagyobb nyomtatvanyok. (Mig a
konyvekben dltaldban hat alatt van a haszndlt betitipusok szédma, egyleveles
nyomtatvanyokban gyakran 10-12 féle betii is el6fordul.)

Ondll6 gytijteménnyé szervezésére ritkan keril sor, Ataldban mas, elsésorban
helytorténeti gyiijtemeények részeit képezik. Ennél a sokszor sok ezer darabbdl allé konyvtari
részlegnél jelentkezik leginkdbb az onfeltard raktarozas igénye. Tematikus boritékokba rakva
fibkokban, dobozokban taroljak.

2. Flzet alaka kisnyomtatvanyok

Ezek a kisnyomtatvanyok terjedelmiiknél fogva kozelebb allnak a kdnyvekhez, emiatt
elhatarolasuk is nehezebb feladat.

Tipusai:

Belsé haszndlatra készilt kiadvanyok, az Un. szolgalati kiadvanyok, mint példaul
szervezeti és mikodési szabdlyzatok, Ugyrendek, kollektiv szerzédések, Gtmutatdk. Ezek
altaldban a szolgdltatassal, az igazgatassal, vagy a termel éssel kapcsolatosak.

Rekldm és téjékoztatd kiadvanyok egy-egy intézményrol, vagy szervezetrl a
nagyk6zonség szamara készitett tgékoztato.
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Szabvanyok
Szabadalmi leir asok

A kuldnlenyomatok egyes konyvek, tdbbnyire gyiijteményes kiadvanyok valamelyik
részének, vagy folydiratban megjelent cikkeknek ondlléan is kiadott levonatai, amelyek
dtalaban sajét cimlappal rendelkeznek. Magyarorszagon szabvany irja €l6, hogy fel kell
tintetni az eredeti kiadvany cimét, megjeleni évét, tovabba azt, hogy annak mely oldalairdl
késziilt a kilénlenyomat. Altalaban atébb ir6 gyijteményes miivébs| szoktak az egyes irok a
sgjét tanulmanyukbdl tiszteletpéldanyt kapni.

A kotta

A Kkotta a zenemii kéziratos vagy nyomtatott formdja. Alakja, terjedelme vatozo, az
egy-két leveles nyomtatvanytol a tobbkotetes albumig terjed. Az elnevezés a kiadvany
form§éra utal, tartalma maga a zenemi.

2. Hangdokumentumok

Ezeknek a dokumentumoknak kdzos jellemzéje, hogy csak a lejdtszasukra alkalmas
eszkozzel szolaltathatdk meg.

Tipusai: bakelitlemezek, hangszal agok, videoszalagok, CD lemezek.

Kozkonyvtaraknak és zenei gyijteményeknek nagyon fontos részét képezik a
hangdokumentumok, amelyek meghallgatéséra az adott konyvtérban lehetéség van.

3. Képi dokumentumok

Ebbe a kategéridba tartoznak nyomtatott, vagy eredeti rajzok, grafikak, képek, de a
megfelelé késziilékkel lejatszhato videokazettak, video CD-k ésDVD-K is.

A nyomtatott, vagy eredeti képek az apréonyomtatvanyok kategorigdba tartoznak,
atalaban a helytorténeti gyiijtemeény részét képezik. Kulfoldon és Magyarorszagon is vannak
olyan képzémiivészeti gyiijtemények, ahonnan az eredeti alkotédsokat lehet bizonyos idére
kolcsonozni. Filmeket A&taldban kozkonyvtarak gyiijtenek, de oktatds intézmények
konyvtaraiban is megtaldhatok.

A képi dokumentumok kategorigjdba tartoznak a térképek és atlaszok is. Ezek a
foldfelszint és a rajta 1évé objektumokat, illetve a jelenségek regiondlis elterjedését a sikba
kiteritve, két dimenziéban, adott szabalyok és jelek szerint dbrazoljak. Formai megjelenésiik
szerint megkuldnboztetjik az atlaszokat, a falitérképeket, a glébuszokat, a térképlapokat, a
dombormiiveket, stb. Az dbrazolt adatok szerint ismeretesek a topogréfiai, a foldrgjzi, a
geodéziai, valamint a tematikus térképek.

4. Multimédia

A kifejezés latin eredetii. A multi sz00sszetételek eldtagjaként hasznaatos, jelentése:
sok. A médium (tobbes szama: média) pedig azt jelenti kdzépen, valami kozott 1évs, mai
szOhaszndlattal kdzvetits, informéciokozvetits, tagabb értelemben: informaciohordozo.

A multimédia teha olyan informéacidhordozo, amely kilénbdzé elemek (szdveg, keép,
hang, grafika, mozgokép) kombin&ciojét tartalmazza, s interaktiv kezeléfellletek segitségével
jeleniti meg. Az interaktivitas azt jelenti, hogy a keresés, az ismeretszerzés irdnyat, sorrendjét
afelhasznd 6 hatarozza meg.

A ma készll6 multimédia-alkalmazasok alapja étaldban egy hipertext. A hipertext

olyan széveges formatumua szamitogépes allomany, amelynek elektronikus formaban tarolt
utaldsal vannak. A haszndlé a szovegben az eltéré szinnel, vagy betiformaval jelzett



Dokumentumismeret

kulcsszavakra kattinthat az egérrel, ezzel eléri, hogy az altala kivant irdnyba fusson tovabb a
program. Megismergeti példaul a kulcsszd definiciojét, vagy tovébbi részletes héttér
informéciokat kaphat a megjeldlt fogalomrol.

A multimédia kilonosen alkalmas arra, hogy lexikonok, enciklopédidk hatalmas
adatmennyiségében eligazodjunk.
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