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Azzal foglalkozunk, hogy a világban meglévő 
hasznos ismereteket hogyan gyűjtik, 
rendszerezik a könyvtárak. Hogyan lehet 
azokat ott megkeresni, milyen eszközökön 
tárolják, s hogyan dolgozhatjuk fel ezeket 
az ismereteket.



Az ismeretek hordozói

A gyakorlati kezelési és tárolási okokból az 
ismerethordozókat anyaguk szerint érdemes 
csoportosítani.
Ha a rögzítés, illetve a tárolás módjairól 
beszélünk, akkor a dokumentum kifejezést 
használjuk. 



Az ismeretek hordozói

A hordozóanyag szerint megkülönböztetünk 
írásos, képi, audiovizuális és elektronikus 
dokumentumokat.



Dokumentumok csoportosítása:

A dokumentumokat sokféle módon lehet 
csoportosítani ezen belül is. Sokszor nehéz 
megvonni a határokat, 
de segít a megértésben 
az alábbi felosztás, 
amelyben egy-
egy példa jelzi, 
melyik csoportban 
mire gondolhatunk.



Dokumentumok csoportosítása:

Kéziratos dokumentumnak tekinthetünk 
minden valóban kézzel írott írásművet. Ide 
tartoznak azok a dokumentumok is 
(függetlenül attól, hogy kézzel, írógéppel 
vagy számítógéppel írták), amelyeket nem 
adtak ki nyomtatásban, és nem is 
terjesztették.



Dokumentumok csoportosítása:

Nyomtatott dokumentumnak számít a 
nagyobb nyilvánosságnak szánt, legtöbbször 
kereskedelemben is kapható összes könyv, 
folyóirat és újság.



Dokumentumok csoportosítása:

A képi dokumentumok azok, ahol a lényeg 
maga valaminek az ábrázolása, vagyis a 
legfontosabb információt az hordozza, amit a 
kép, rajz stb. mutat.



Dokumentumok csoportosítása:

Audiovizuális (képes-hangos) dokumentumnak 
azokat mondjuk, amelyek hangot őriznek vagy 
ahol egyszerre van jelen a kép és van hozzá 
hang is. Ide tartozik tehát pl. a hangfelvétel, 
a film. Az, hogy milyen típusú, milyen 
eszközzel kell megnézni, meghallgatni, az 
részletkérédés: lehet régi filmtekercs és 
modern DVD egyaránt. A lényeg a tartalmon 
van.



Dokumentumok csoportosítása:

Az elektronikus dokumentum az utóbbi 
évtizedek terméke. A lényege az, hogy 
számítógépes formában, digitálisan tároljuk 
az információt, legyen az szöveg, kép vagy 
bármi. Persze így a régi dokumentumok is 
válhatnak elektronikussá 
(pl. lefényképezünk 
digitális géppel 
egy régi oklevelet). 
de egyáltalán nem baj. 
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A könyv fontosabb részei:
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A könyv mindmáig az emberiség egyik 
legnagyszerűbb találmánya, még korunkban is 
a legalapvetőbb és leggyakoribb 
dokumentumtípus. Tartalmi szempontból 
nehéz meghatározni: talán a legjobb, ha azt 
mondjuk, szemben az időszakonként 
megjelenő kiadványokkal (újságok, hetilapok 
stb.) a könyv egyedi és befejezett 
dokumentum.
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Ismeretközlő művek
Az ismeretközlés 
színvonala szerint 
megkülönböztetünk
• szakkönyveket
Ide tartoznak például 
a tudományos munkák, 
az egy témát szakmai 
igénnyel tárgyaló könyvek, 
a felsőoktatásban 
használatos művek.



Ismeretközlő művek

• ismeretterjesztő könyveket
Olyan könyvek, amelyek tárgyilagosan, jó 
színvonalon, de az átlagos műveltségű ember 
számára is érthető módon mutatnak be egy 
témát.



Irodalmi művek

A művészi szándék meglétét kutatva 
megkülönböztetünk
• szépirodalmi műveket
Azok az alkotások tartoznak ide, amelyekben 
egy téma feldolgozása művészi színvonalú.
• szórakoztató irodalmi műveket
A szórakoztatni akaró, kikapcsolódást nyújtó, 
de sem különösebb 
tárgyi ismereteket, 
sem művészi élményt 
nem adó 
könyveket számítjuk ide.
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Zárt raktár és szabadpolcos rendszer
A lényegi különbség abból fakad, hogy az 
olvasótermekben, a kölcsönzőben szabadon 
hozzáférhető-e a könyvtári állomány 
nagyobbik része, vagy a dokumentumok 
tetemesebb része 
zárt raktárakban van, 
ahova az olvasók 
nem mehetnek be. 
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A zárt raktári rendszerű könyvtárakban az 
olvasó és a dokumentum között a kapocs a 
katalógus, a számítógépes rendszer és a 
tájékoztató könyvtáros.
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Más gyűjteményekben a könyvtári anyag 
szabadon hozzáférhető az olvasói termekben. 
Az ilyen könyvtárat szabad-polcos
rendszerűnek nevezzük. Nem ritka az sem, 
hogy a könyvtárak a vegyes rendszert 
választják.
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A könyvtári szakrend: az ETO
A szabadpolcos részben a könyveket 
tartalmuk szerinti csoportokba rendezik, 
ezért az egymással rokon tartalmú kötetek 
egymás mellé kerülnek. A könyv és könyvtár 
évezredes története 
során sokféle 
módszert kitaláltak 
arra, hogyan 
helyezzék el 
a könyveket. 
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A múlt század elején terjedt el a ma is 
használt Egyetemes Tizedes Osztályozás 
(ETO). Az ETO a könyveket tíz osztályból 
álló szerkezetbe sorolja be, ezek tovább 
bonthatóak újabb
tíz osztályba, 
tíz alosztályba 
stb.
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Katalógusok

Ha keresünk egy nagyobb könyvtárban, jó 
dolog böngészni a szakrendben elhelyezett 
könyvek között. De ha túl sok könyv van, vagy 
már eleve egy konkrét művet keresünk, akkor 
ez a módszer nem hatékony.



Katalógusok

A könyvtári katalógusok a könyvtárban 
található dokumentumok sokoldalú 
visszakeresését 
teszik lehetővé.



Katalógusok

A katalógusok arra az ötletre épülnek, hogy 
míg egy könyv fizikai valójában csak egy 
helyre rakható, addig a róla készült rövid 
leírás tetszés szerinti példányban előállítható 
és besorolható. 



Katalógusok

A katalóguscédula a dokumentumot 
helyettesíti, annak névjegye, minden fontos 
adatot tartalmaz róla.


