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A kézikonyv hasznalatarol

1. Kinek, mire valé ez a kotet?

Kézikonyviink egy haszndldi segédlet, amelyben benne van minden, amit egy
informacidhaszndlénak, egy konyvtarhasznalénak tudni érdemes. Ez a valtozat
azoknak szdl, akik most kezdenek ismerkedni az informaéacidval valé munkéval, a
konyvtarakkal.

Informacidez! Informacidrz!

Kezdiknek Haladdknak

Informiniézs, 2020
1. dbra: Az Informdciozz cimi kézikonyviink ,hatasa”

Az informéaciok fontosak élettinkben, igy érdemes sok szempontbdl és alaposan
megismerkedni a veliik valé6 munkéaval, ezért lett ilyen terjedelmes ez a konyv. Sok
benne a példa, az illusztracié6 és a magyarazé kép, hogy segitsiink abban a
folyamatban, hogy kezd6 hasznédl6bdl haladova, majd profiva valhass.

Jol hasznélhat6 ez a kézikonyv akkor is, ha altalaban szeretnéd megismerni az
informécio és a konyvtarak vilagat, és akkor is, ha egy konkrét feladatot szeretnél
megoldani.

11



tudatossaghoz

Eza
kézikonyv
segitseg

igenyes
munkahoz

Informicidss, 2020
2. abra: Az Informdcidzz cimi kézikonyviink hasznélati tertiletei
Vagyis a kotet segitség és hasznos barat azoknak,

- akik az informaci6 tudatos hasznaloéi szeretnének lenni,

- akiknek fontos az igényes munka, a hitelesség, a pontossag, a szakszertiség,

- akiknek meg kell oldaniuk egy feladatot, pl. egy iskolai beadandot,
dolgozatot, és azt j6l szeretnék megoldani,

- akiket vonz a konyvtérak vilaga,

- akik szeretnek valami tGjat létrehozni,

- akik tobbet akarnak tudni a vilagrol.

1.1. A konyvtarhasznalatot tényleg tanulni kell?

Igen, hiszen az tobb mint megkeresni egy sziiletési évszamot vagy kikolcsonozni egy
konyvet.

A konyvtarhasznalatot tanulni kell,

ha nem jarsz konyvtarba, akkor azért, mert

- a konyvtarhasznalat joval tobb annal, hogy megkeress egy sziiletési évszamot
vagy kikolcsonozz egy konyvet. Ez régebben is tobb volt, és ma mar
kiilonosen. Rengeteg olyan lehet6ség van, amir6l lehet, hogy még nem
hallottal, igy nem is tudod, hogy sziikséged van-e ra.

12



- a konyvtarhasznélati tudds nemcsak a konyvtarban végzett munkat jelenti,
hanem sok mas helyzetben is hasznosithat6, ahol informéaciéra van sziikség.
Pl. az internethasznélat legtobb tertiletén.

ha jarsz konyvtarba, akkor pedig azért, mert

- a konyvtarak, az informaciéforrasok, a keresési lehet6ségek folyamatosan
fejlédnek,

- mindig lehet olyan tertilet, részlet, amivel még nem talalkoztal, amirél tobbet
szeretnél tudni.

Kézikonyviink sz6l mindazoknak, akik egy kicsit is gondolkodnak, akik nemcsak
végorehatidk, amit mondanak nekik, hanem mindig kérdeznek, mindig kivancsiak.

Kézikonyviink segiti is a folytonos kérdezést. Mar eleve felteszi a kérdések egy
részét, amit te is feltennél. Igyekeztiink meghallani a kérdéseidet és azokra valaszt
adni. De a miérteknek sosincs vége. Kérdezz folyamatosan! A valaszok vagy az
azokhoz sziikséges informaciok pedig a konyvtarakban, az informéciéforrasokban
vannak.

2. Hogyan hasznald ezt a kézikonyvet?

Képzeld el gy, mint egy interaktiv torténetet, egy kalandvalasztds regényt!

Mindenkinek masra kell a konyvtar. Sokféle helyzetben, sokféle probléma
megoldasaban segithet a konyvtar hasznélata, igy nem lehet olyan kézikonyvet irni,
ami egy uton vezet végig. Neked kell feltenni a kérdéseket, azokat megtaldlni a
tartalomjegyzékben, és azok mentén kialakitani a sajat tevékenységedet, a sajat
torténetedet. Kozben pedig figyeld a nyomokat, vagyis az utal6kat, hogy mindig a
legalkalmasabb ttra kanyarodj! (Tobb 1t létezik, mint egy interaktiv torténetben...)
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AP

Tnforrinsss, 2020
3. dbra: Az Informdciézz cim( kézikonyvink ajanlott hasznélati médja

A kézikonyv tartalomjegyzéke segit abban, hogy a téged érdekls legfontosabb
informacidkat gyorsan megtalald, és ehhez ne kelljen sok mas dolgon atragni magad.
Emellett azt is lathatod bel6le, hogy a téged érdekls téma milyen nagyobb témakor
része.

Alkalmazz gyorsolvasasi technikakat, keresd a kulcsszavakat! Lapozz/ugorj mindig
a megfelel6 fejezetre! Ami éppen nem érdekel, vagy mar tudod, azt ugord at! De
tgyelj, ne kovesd el a lepkehibéat (lasd: IV/2.4.4. Tovabbi keresési taktikdk), vagy a
torténeteknél maradva, ne veszitsd el a kiildetésed! Ne térj le az ttrél, mert rosszul
jarhatsz, mint Piroska.

Az egyes fejezetekben is, nézd meg az abrat! Ez segit, a lényeg kikeresésében.
El6szor a f6 sorokat olvasd, aztan ott olvasd az alatta 1évéket, ahol arrél van szg, ami
téged érdekel.

Ha a lefrasokat hossztunak, bonyolultnak érzed, kérd felnétt segitségét! Keresd
kérdezd iskoldd konyvtarostanarat!

Ha tgy érzed, valamir6l még tobbet szeretnél tudni, nyisd ki a haladéknak sz616
kotetet is! Itt megtalédlod:

Domsody Andrea (szerk., é.n.): Informaci6ézz! De miért? Kérdések és valaszok az
informAci6 és a konyvtarak hasznalatarél. Eger, Eszterhazy Karoly Egyetem, URL:
https:/ /www.komplexalapprogram.hu/tankonyv/informaciozz_de miert/ Utolsé
letoltés: 2020.07.21.
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I. Informacid

1. Minek nekem az informacio?

[ Tudok )
Tanuljak _keresni )
Minek nekem az ( Ertem az
informacié? 5 informaciot )
Gondolkodo lény
legyek
Folels Onallo élet
dontéseket
hozzak
Jobb vilag

Informiridzs, 2020
4. abra: Az informaci6zas alapvetd céljai

Nem lehetséges informdcié nélkiil élni. Testtink is ennek alapjan miikodik. Az
élolények kapcsolatanak is alapja, de a fejlettebb gépeknek is sziikségiik van ré.

Informdcié mindig is 1étezett. (Iasd: 2.1. Midta van informécié) Minden ember maga
is termel és fogyaszt informéciét. Igy te is termelsz, kozvetitesz, befogadsz
informéciot. Az informéaciéra gyakrabban gondolunk akkor, amikor nekiink van ra
sziikségtink, amikor keresni kell az informaciét.

Sokféle helyzetben, sokféle okbol lehet informaciéra sziikségiink. (lasd: 3.2.
Informéciohiany) Két példa:

A) Miiveltebb, okosabb legyél, tanulj!

Az egész életen at tarté tanulds fontossdgat, vagyis a tudds hasznat ma mar
mindenki elismeri. A tanulds nem csak az egyetemre, tudomédnyos szakmara
késziil6k szamara nélkiilozhetetlen. Minden szakmat és tevékenységet tanulni kell.

A tanuldsnak az informéci6, az informéaciéval valé6 munka a lényege. A tanulds nem
mas, mint: az informdéciokkal, tapasztalatokkal val6 aktiv tudasépitési folyamat.
Egyszertibben fogalmazva: akkor tanulsz, ha az agyad dolgozik az informaciékkal.
Vagyis tanulasod sikerét meghatarozza, hogy mennyire vagy j6
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- az informdcio6 keresésében, kivalasztasdban, megszerzésében,
- vagyis abban, hogy mirél gondolkodj, mit tanulj,
- (lasd: IV. Informacié- és forraskeresés),
- az informdci6 kigytjtésében, értelmezésében, felhasznaldsaban,
- vagyis abban, hogy miként gondolkodj a megtaldltakrol, mi fontos,
mi megfeleld,
- (lasd: V. Informaéci6- és forrashasznélat).

B) Gondolkodé emberré vilj, felel8s, tudatos emberként élj!

Ahhoz, hogy életiink j6 legyen nem elég okosnak lenni. Tenni is kell azért, hogy jo
legyen! Felel6sen kell viselkedni méas emberekkel és a kornyezettinkkel szemben is.
Erre valé a demokracia. Vagyis egy demokratikus orszdg, intézmény vagy éppen
emberi csoport megszervezi, hogy az emberek részt tudjanak venni a kozosség
dontéseiben, életében. A felel6s részvétel feltétele, hogy tudi

- problémat, feladatot felismerni,
- vagyis lasd, hogy hol sziikséges tenni valamit, mir6l kell tobbet
tudni, hogy segiteni, javitani tudj,
- (lasd: 3.2. Informdci6hiany és probléma felismerése, feladat
értelmezése)
- t4jékozodni az tigyekrol és az eseményekrdl,
- vagyis tudd, hogy hol és hogyan taldlsz informaciét pl. az iskolai
ugyekrdl,
- (lasd: IV. Informacié- és forraskeresés),
- érthet6en, felel6sen hozzaszolni, gondolataidat kozolni, nyilvanossagra hozni,
- vagyis tudj a vitak soran bizonyitékok mentén érvelni,
- gondolataidat, ©sszegytijtott informaciéidat érthetéen bemutatni
vagy éppen az informacidk alapjan cselekedni,
- (lasd: V. Informéci6- és forrashasznélat).

2. Az informacié fogalma - Mi az az informaci6?

Az informdcié hirt tartalmazoé jel, ami eljut valakit6l valakihez, aki meg is érti -
mondhatnank egyszertien.

kodolds . dekddolas . L gondolkodas A
adat > el —=  informacié » tudas —I

Informacidzs, 2020

5. &bra: Az informécio , keletkezése” és hasznéalata
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De az informécié sokféle dolgot jelenthet. Nem konny(i pontosan meghatarozni a
jelentését. A sz6 sokféle tudomédnyban alapfogalom, igy azok mind a maguk
szempontjdb6l hatdrozzdk meg. Pl: informatika, konyvtartudoméany, bioldgia,
nyelvészet, jatékelmélet, kodolaselmélet.

Az informéci6 fogalmanak, definiciéjanak hdrom fontos eleme van:

- Jel formdjaban jelenik meg,
- az 5 érzékszerv egyikével szerezhet6 meg,
- lathato, hallhato, tapinthato, szagolhato, izlelhetd,
- pl: a bettik lathatok, a hémérséklet tapinthatd, az illatok
szagolhatok,
- hordozoéi valtozatosak és valtozok,
- pl: a bettik lehetnek kébe vésve, papirra nyomtatva,
képerny6n megjelenitve, leveg6be rajzolva,
- (lasd: II. Informacioforrasok).
- Adatot, hirt, ismeretet tartalmaz (jelentése van),

- aki kapja, annak jelent valamit a jel.

- A jel onmagaban még nem informaci6. A megértéstl valik
informaciéva. Vagyis a kiilonboz6 emberek, gépek ugyanazt a jelet
mashogy érthetik, vagyis mds informéciot tartalmaz szamukra.

- Eljut valahonnan valahova. Embert6l emberig, embertdl gépig...

- elér hozza,

~eljut az agydig”, vagyis meg is érti, jelent szamara valamit.

Ajel

Az informéciot jelek kozvetitik. Sokféle jel van korulottiink, ezek koziil,

- van aminek a nevében is benne van a jel sz6: 6vodai jel, hangjelzés, ikon (=
jelkép), raktari jelzet, egyenl6ségjel, idézdjel, irasjel,
- van aminek nincs a nevében: kozlekedési tabla, bet(i, szam, hangjegy, smile.

Az adat

Valamilyen konkrét tény, fogalom, amit jelek segitségével juttatunk el valahova, igy
lesz bel6le informaci6. Altalaban kis egységek. Pl.:

- szdmadat: osztalylétszam, egy md terjedelme,

- személyi adat: neved, igazolvanyszamod, sziiletési helyed, e-mail cimed,

- egy mi azonosité adatai: a mi szerzdjének neve, kiadéjanak neve, cime,
terjedelme.

A konyvtarakban informéciénak neveziink mindent, ami a dokumentumokban
(példaul konyvekben, online forrdsokban) rogzitve van, ami azokbdl kikereshetd,
megtudhaté. Vagyis nemcsak az tujdonsagokat, hanem minden adatot, hiszen
barmelyik lehet majd valakinek egyszer Gj informacio.
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Az informdcio6t sokféle, részben szinonimaként is kezelhet6 széval irhatjuk korbe, de
ezek nem teljesen ugyanazt jelentik. PL.:

- hir, hiranyag, fama,

- adat,

- tény,

- ismeret,

- ajdonsag,

- hirkozlés, hiradas, kozlemény,
- felvilagositas, tajékoztatas,

- értesités,

- értesiilés, drot, fiiles

- Ujsag.

2.1. Miéta van informacio?

Informdacié mindig is volt, van, lesz.

A kérdés inkabb tugy pontos, hogy miodta nevezziik nevén az informéciét? Midta
foglalkozik vele tudomanyosan is az emberiség?

A sz6 latin eredetti. Informare = oktat, tdjékoztat, formdl; informatio = oktatds, tdjékoztatds. Innen
kertilt az eurépai nyelvekbe, igy a magyarba is. Az informal kifejezés els6 ismert hazai emlitése 1527-
b6l valé, az informéci6é 1789-bél. (Benks, 1967-76, 11. 213.)

Kezdetben altaldban hir, adat értelemben hasznaltdk. Tudomanyos fogalomma
sokkal kés6bb, a masodik vildghabora utan vélt. Az informéciét Shannon amerikai
matematikus 1948-ban hatarozta meg az informdaciéelmélet részeként, mint az
ismeretek mennyiségét.

2.2. Az informaciéhordozok - Hol van az informaci6?

Ro6vid véalasz: mindenhol.

Mindenhol talalkozunk informaciokkal. Altalanositva minden hordoz informaciot,
minden lehet informéci6 forrasa. Pl.: te magad, barmely targy, hang, mozdulat.

A kérdés viszont ett6l bonyolultabb. A valasz fuigg példaul attél, hogy mit érttink
(lasd: 2.) informaci6 alatt, és mi az, amire nekiink sziikségtink van.

Kornyezetiinkben sokféle az informacid, azok sokféle jel forméajaban jelennek meg.
Ebbdl kovetkezben azok hordozéi, vagyis az informaciéhordozok is sokfélék.

Kornyezetiink informaciéhordozéi pl.:

- tablak: rendszdmtabla, kozlekedési tabla, cégér, reklamtabla, hazszamtabla
stb.,

- dokumentumok: konyvek, Gjsagok, szérélapok stb.,

- testiink, mozdulatunk, oltozkodésiink.
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Konyvtari valasz: az informéciéhordozékban.

A kozgytjtemények példaul a konyvtarak, levéltarak médszeresen gyfijtik azokat az
informacidhordozokat, amelyeknek az a céljuk, hogy rogzitett informaciokat
taroljanak (pl.: konyvek, elektronikus dokumentumok, videdk, levelek).

Konyvtéri értelemben az informaciéhordozo és a dokumentum szinonima.

Az informéciéhordozokrél sokat tudhatsz meg a kézikonyv kiilonboz fejezeteibdl.

1. fejezet Il. fejezet
Informacios intézmények Informacio- és forrastipusok
A + A
Hol, milyenek Milyen fajtak vannak?
vannak? v Azok mire valok?
Informaciéhordozok
Hogyan talalom /\

Hogyan hasznalom?

=

IV. fejezet
Informacio- és forraskeresés

meg?

Informacidrs, 2020

6. dbra: Amit az informéaciéhordozoékrol tudni érdemes
Bévebben lasd:

- III. fejezet: Informaciés intézmények: Melyik intézményben milyen
informaciéhordozok talalhatok?

- I fejezet:  Informaciéforrasok:  Milyen  tipusaik  vannak az
informaciéhordozéknak? Melyik mire val6?

- IV. fejezet: Informacidkeresés: Hogyan taldlom meg azt az
informaciéhordozo6t, amire nekem sziikségem van? Abban pedig hogyan
taldlom meg a nekem sziikséges informaciot?
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3. Informaciods tarsadalom?

Mai tarsadalmunkat informaciés tarsadalomnak nevezziik. Tarsadalomnak
nevezziik a nagyobb emberi kozosségeket. Péld4ul az egy orszdgban, egy foldrészen
él6 embereket egyiitt. Akkor mondjuk rajuk, hogy tarsadalom, ha azt akarjuk
hangstlyozni, hogy a miikodéstiknek vannak szabalyai.

Mindennek a miikodéséhez, igy az emberi kozosségek miikodéséhez is kell
informacié. Ez mindig is igy volt, mégsem neveziink minden tarsadalmat
informacids tarsadalomnak.

Informadcids tarsadalom az, amikor az emberek felismerik, hogy a kozdsség életének
szervezésében az informdacidnak kiemelt jelentésége van. Mindent ez alapjan
szerveznek.

Az informéciés tarsadalom jellemzéi:

- az informacio6 és a tudas értéket, pénzt, hatalmat képvisel (erkolcsit és anyagit
egyarant),

- egy embert sokkal tobb informaci6 ér életében, mint a korabban,

- n6 az informatikai ipardg szerepe (pl.: sokan dolgoznak benne),

- az informatika meghatdroz minden teriiletet (maganélet, korményzas, ipar,
kereskedelem, pénziigy, kutatas, oktatas, kultara...),

- gyorsan, konnyen, nagy mennyiségben jut el az informéci6é a vilag egyik
pontjardl a masikra (globalizacio).

Az informéciés tarsadalomban minden az informacié kortl forog. Az tud jol
boldogulni, akinek magas szint(i az (lasd: 6.) informéaciés miveltsége, vagyis tud az
informacidkkal banni. Vagyis j6 mindazokban, amirél ez a kézikonyv szol.

3.1. Az informaci6 forradalmai - Hogyan fejl6dott az emberiség
informaciohasznalata?

Az emberiség torténelme hosszti, és benne az informacié és a kommunikécio
torténete is az. Kiillonboz6képpen oszthatod korszakokra.

Az informdcié haszndlata szempontjabdl a torténelemben a kovetkezd allomésok
fontosak.
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7. abra: Az informaciés forradalmak id6szalagja
- A beszéd:
- Kialakulédsa 6ta az ember részletesebb, pontosabb informacidkat tud
atadni a tobbieknek,
- elvontabb, bonyolultabb dolgokat is el tud magyardzni, mint
mutogatassal.
- A korszak jellemzéje: az 6sokbe, a tanitokba vetett feltétlen bizalom,
hiszen 6k az informaécio, a tudas birtokosai és kozvetitsi.
- Aziras:

A rogzitéstél maradando lesz az informacio.
Ha maradand¢, akkor konnyebb
- amashol él6khoz eljuttatni az informaciét,
- a kovetkez6 generacioknak is elérhetévé tenni, hogy
tanuljanak beldle.
- Ennek kdszonhet6en jelennek meg konyvtarak.

- A konyvnyomtatés (cserélhet6 betts):

Konny és olcsobb egyszerre sok konyvet, szérélapot késziteni,
sokkal tobb emberhez lehet eljuttatni az informéaciét,

elterjed az olvasni tudés,

a konyvtarak egyre tobb embert szolgdlnak ki, mér nem csak a
gazdagokat és a papokat.

- A tavkozlés:

Az informacié térbeli terjesztési sebessége né (telefon, radio, tv).
Gyorsabban lehet messzebbre kiildeni.

- A szamitdgép, a szamitastechnika:

Uj adattarolasi és adatfeldolgozasi eljarasok, adatfeldolgozast mar
nem csak az emberi agy végez,

sokkal gyorsabban, sokkal tobb adattal lehet dolgozni,

konyvtari munkafolyamatok gépesitése. Gyorsabba, sokoldaltbba
valnak.

- Az internet, a hal6zatba kotott szamitogépek:

a tavkozlés és a szamitastechnika 6sszefonodo fejlédése,

sokkal gyorsabban és sokkal tobb informaciét tudunk elkiildeni és
megtalalni is,

informaciédomping, tal sok az informacio,
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- jelent6sen atalakitja a korabbi informaciohordozokat, informéciéval
kapcsolatos tevékenységeket (pl.: e-konyv, videotelefon),

- a konyvtarak szolgdltatdsai boéviilnek, elérhetébbé, konnyebben
hasznalhatébba valnak,

- elektronikus konyvtarak megjelenése.

3.2. Informaciéhiany - Mikor, miért és mihez kell informaci6?

Egvszertien azt mondhatjuk, hogy mindig és mindenhez.

Konkrétabban: akkor van sziikségiink informaciéra, ha van egy problémank, aminek
megoldisdhoz nem tudunk eleget. Ha nem 4ll rendelkezésiinkre minden sziikséges
informdcid, informacidhidnyban szenvediink.

Ez a probléma vagy megoldando feladat lehet egy

- egyszer( kérdés megvalaszolasa (Mikor sziiletett Irinyi Jozsef?),
- egy feladat elvégzése (megsiitni egy piskotat), de
- egy nagyobb projekt (kornyezetvédelmi nap megszervezése) is.

Ezek mind informécids problémdék is, mert megolddsukhoz informécié kell, és
ezekkel az informéacidkkal kell dolgozni.

Nézziink tovabbi élethelyzeteket, amikor informéacidigény, informéciohiany lép fel!
Vagyis:

Mihez kell nekem informéci6?

- A tanulashoz - hogy tuddsom béviiljon, hogy megértsek dolgokat,

- amunkdhoz - hogy el tudjam végezni vagy gyorsabban, jobban végezzem el,

- a mindennapi élet helyzeteiben (haztartas, utazas, hivatal, maganélet) - hogy
el tudjam intézni, hatékonyan tudjam végezni a napi dolgaimat,

- a tarsadalomban, kozosségben valo felel6s és aktiv részvételhez, - hogy jol
dontsek,

- afelfedezéshez, megismeréshez - hogy tGjat, hasznosat fedezzek fel, alkossak,

- a kikapcsolédashoz, hobbihoz, érdeklédésemhez (kivancsisag) - hogy jol
érezzem magam, olyan tevékenységekkel foglalkozzam, amelyek érdekelnek.
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tanulashoz

Informdeidez, 2020

8. dbra: Az informacidigény teriiletei

3.3. Informaciéaradat/domping, zaj - Lehet tal sok az informaci6?

technikai fejlédés

a kommunikacio
fejlédése ] ; T
tdl sok informacido nem

/ informaciodémping (jol)

emberek kozlési
igenye

Informinizs, 2020
9. abra: Az informaciodomping eredete és kovetkezménye

Informdcié nélkiil nem lehetséges élni, ugyanis minden és mindenki egyszerre
termel és fogyaszt is informaciét. A technika fejlédésével pedig az informdciok
kozvetitése, sokszorozasa egyre konnyebb és gyorsabb. Emellett egyre tobbeknek
van kozlési igénye, hiszen sokaknak érdeke, hogy informaciét juttassanak el minél
tobbekhez, mert akkor tudnak tobb terméket eladni, tobb embernek segiteni.

Mindezek miatt koriilottiink til sok informécid, vagyis informaciédomping van.

Azokat az informdcidkat, koriilménvyeket, amelyek zavarjadk a kommunikacidt,
zajnak nevezziik. Nagyon sokféle lehet. Vannak

- technikai zajok (pl.: zavaré hanghatas, figyelmet elvoné mozgas),
- megértésbdl fakado zajok (pl.: félreérthetd szo6, kevés el6zetes tudds, az
el6itéletek, de ilyen lehet a ttl sok informdci6 is).
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Ha a sziikségesnél tobb az informacié, akkor nem talaljuk, nem értjiilk azt, ami
nekiink kell. Ma mar védjik kornyezetiinket a zajszennyezéstdl, vagyis a tulzott
hanghatasoktél. Ezt a kommunikéci6 teriiletén is meg kell tenni, azaz csokkenteni
kell az informaciés zajt. Ezzel mar foglalkoznak szakemberek, akik informacids
kornyezetszennyezésrdl is beszélnek.

3.3.1. Az informaci6 sztirése - Mit tehetek, ha zaj (tal sok informacié) van?

Egyszertien mondhatnank, hogy maradjunk csendben, csukjuk be az ablakot és
hasznaljunk zajsztir6ket. De mit is jelent ez az informéaciokkal kapcsolatban?

A tdl sok informdaciérél részben magunk is tehetiink. Mindig érdemes gondolkodni
miel6tt mondunk, megosztunk valamit.

- Biztosan sziikséges elmondani, elkiildeni, megosztani?

- Biztosan olyan hosszan?

- Biztosan abban a forméban? Telefonhivéassal, levélben...?
- Biztosan akkor? Nem ér ra 6ra végén, reggel...?

- Biztosan mindenkinek el kell kiildeni?

Lehet, hogy arra az informéciéra masoknak nincs sziiksége, csak gondot, zajt okoz
nekik. Reakci6ik, valaszaik pedig lehet, hogy nekiink okoznak majd zajt.

nem szlrni
informaciodémping >  zaj = eértem >
, kell
(jol)
v
a forrasokat a kért a beérkezett
informaciokat informaciokat
: Y |
= |
informacios . 4| int
: jo helyen T cel szerin
miveltség keresek jol kérdezek valogatok
| |
Y.
értem a
vilagot

Informdeides, 2020
10. abra: Az informaciédomping elleni védekezés médjai

A felénk aramlé informdaciédomping ellen sziiréssel tudunk védekezni, ami az (lasd:
6.) informaciés mtiveltségiik része.
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A forrasok sztirése: informdacidhordozék és a kommunikacids csatornak
valogatasa révén valésithatod meg.
- Igyekszem csak a valéban sziikséges dolgokra figyelni és tudatosan
kikapcsolni masokat. PL.:

- Kikapcsolom a tévét, radiot, ha nem azt nézem.

- Nem vagyok online a cseveg6ben, ha fontos dolgot csinalok.
pl. tanulok.

- Amikor csatornat, informdciéforrdst vélasztok, mindségit,
céliranyosat valasztok. (lasd: IV/11. Forraskivalasztas) Pl.:

- rekldmmentes feliiletek,

- konkrét forrasok, nem pedig internetes keres§, ami
mindenfélét taldlatul ad, (Pl.: Ha receptet akarok, akkor
rogton a bevalt szakacskonyvem, receptoldalam nyitom ki.
Ha egy film szerepl6i érdekelnek, akkor pedig a kedvenc
filmes adatbéazisom.)

Pontos keresSkérdés megfogalmazéasaval csokkentem az
informéciédompinget.
- Pontos kérdésre pontos, gyors valaszt kaphatok. Akar élészéban,
akar keresoéfeliileten.
- Ezzel elkeriilhetem, hogy felesleges informacidkat kapjak. (lasd:
IV /Keres6kérdés megfogalmazasa) Pl. nagy a kiilonbség az alabbi
két kérdés kozott:

- Hogyan kell kolcsonozni?

- Melyik gombot kell megnyomni a konyvkolcsonzé
automatan, hogy még egy konyvet kolcsonozhessek?

A kapott informécidkat valogatni, értékelni kell. (lasd: IV/11.
Forraskivélasztas) Tudatosan, gondolkodva kell banni veliik, hogy

- ne vessziink el koztiik,

- hogy ne csapjanak be,

- hogy ne tereljék el a lényegrél a figyelmet.

Az alabbi kozmondasok nem véletlentil terjedtek el:

Sok beszédnek sok az alja.
Nem latja a fatol az erdét.
Rend a lelke mindennek.

Szaz szonak is egy a vége.
Sok baba kozt elvész a gyerek.

3.3.2. Informacids bizonytalansag - Hogyan ne ériiljek bele?

A tal sok informécid, a zaj nemcsak bonyolitia az informéciéval valé6 munkat, hanem

lelkileg is gondot okozhat. Elveszettnek, bizonytalannak, dontésképtelennek
érezhetjiik magunkat. Azt érezhetjiik, hogy nincs egy biztos pont, mindenki 6ssze-
vissza beszél, reménytelen igazsagot tenni...
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Ez nem torténhet meg, ha tudsz banni az informaciékkal!

Nem az a megoldas, hogy homokba dugjuk a fejiinket, kizarjuk az informaciokat az
élettinkbdl, hanem az, hogy tudatosan foglalkozunk vele.

Ami segithet:

- kérhetsz segitséget egy konyvtarostol,

- kérhetsz segitséget a sztileidtdl, nagyobb testvéredtd],

- kérhetsz segitséget a tandraidtdl,

- el6veheted ezt a kézikonyvet,

- nem akarsz minden informéciét megtaldlni a témdaban, vagyis tudod mi és
mennyi elegendd.

3.3.3. Rend kell - Ki tesz rendet az informaciok kozott?

Az informaciodomping elleni védekezési forma a rend is. Az informéacidk rendezése
pedig az informéciok rogzitése ota kiillon tudomany. Az informdcids tarsadalomban
pedig mar nagyon sok szakma foglalkozik vele.

Egv ember nem tudhat mindent! Az emberiség fejl6désének alapja a tudés
atorokitése, vagvis az

- informdcio rogzitése, tarolasa,
- visszakeresése,
- kozvetitése.

A konyvtarosok évezredek ota foglalkoznak az informaciok rendszerezésével,
megorzésével, hogy megkonnyitsék az eligazoddst, a sziikséges informacid
megtalalasat, ellendrzését, hitelesitését...

A konyvtarosok mellett hasonléan dolgoznak a levéltarosok és muzeoldégusok is.
Mindezt szoros egytittmiikodésben sok mas szakmaval. PL: informatikusokkal,
restauratorokkal.

Ez a kézikonyv abban segit, hogy a szakemberek altal biztositott rendben
kiismerd magad, segitségiikkel minél tobb zajt tudj kisztirni, hatékony és sikeres
légy céljaid elérésében.

3.4. Az informaci6 terjesztése - Hogyan jut el az informaci6?

Az informécié nemcsak rogzithet5, hanem terjeszthetd is. S6t, informacié nem
létezik kozvetités, terjesztés nélkiil! Az informaci6 eljuttathaté csak egy emberhez
vagy géphez, de akar néhanyhoz vagy egyszerre sokhoz is.

Tomegkommunikaciordl beszéliink, ha nem egy sziikebb embercsoporthoz akarunk
informaécioét eljuttatni, hanem tobbekhez, a tomegekhez, a nvilvanossaghoz.
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Informdeidzs, 2020
11. dbra: A tomegkommunikdcié tipusai

A tomegkommunikéciénak formdja szerint két {6 tipusa kiilonboztethet6 meg:

- Nyomtatott sajto:
- papiron jelenik meg, nyomddaban allitjdk el6,
- bettiket, képeket kozvetit,
- rogzitett informdaciéhordoz6 (lasd: 1I/3.1. Rogzitettség szerint),
- pl.: hirlap, folyéirat.
- Ezek (lasd: III/1.1.) konyvtarakban is hozzéaférhetok.
- Elektronikus sajto:
- aminek hasznélatdhoz elektromossdggal miikod6 eszkoz sziikséges,
- bettiket, képeket, hangot, mozgoéképet is kozvetithet,
- nem feltétlentil rogzitett informacidhordozo,
- pl:radié6- és tv misor, online folyéirat, hirportal.
- Altaldban (lasd: 111/1.3.) archivumokban érhetSk el (ha rogzitik),
melyekhez lehet hozzaférés a konyvtarban.
Az informdci6 terjesztése hatalmi kérdés is. A tomegek tajékoztatasa, befolydsolasa
mind a hatalomnak, mind az az ellen kiizd6knek fontos eszkoze. Ebb6l kovetkez6en
a demokrédcia fontos eszkbéze a szabad sajto, a szabad 1jsagirds, amely a
szOlasszabadsag egy megvaldsulasi formaja.

4. Az informacio tartalma - Az informacio6 igaz?

Egv adott informacio jelentése fiige a

- (szoveg)kdrnyezetétdl,
- vagyis attol ahol mondtak,
- amit még mondtak vele egytitt,
- pl: rekldmban vagy kutatasi beszdmoléban,

- kozlojétsl
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- vagyis attol, aki mondta,

- pl: gyerek vagy tanar; konyvtaros vagy elado,
- befogaddijatol

- vagyis attol aki kapja, aki értelmezi,

- pl: gyerek vagy a téma szakembere.

Nézziink egy példat! Informacio: A csoki egészséges.

- Egy tévéreklamban mondja egy orvos a tévénézo gyerekeknek.

- Egy gyerek mondja az anyukdjanak vacsora el6tt.

- Egy kutatéo irja le egy vizsgalat eredményeként az iskola menzat
tizemeltetSknek.

- A csoki papirjan olvasod.

A mondat ugyanaz, de mégis mast és masra gondol, aki hallja, olvassa.

Vélemeényre vagy

kozl6 tényre vonatkozik?

befogado az informacio tartalma

Ismert dologra,
kérnyezet megismerhetére
vonatkozik?

Informicidzz, 2020
12. dbra: Az informaci6 tartalmat befolyasol6 tényez&k

Onmagaban nézve nincs j6 vagy rossz informacio, igaz vagy nem igaz. Ebbdl az
kovetkezik, hogy az informdci6 hasznélata el6tt a fenti harom szempontot kell
mindig megvizsgdalni.

Természetesen vannak olyan témdk, kérdések, amelyekben nem all rendelkezésre
informacié. Nincs az az informacidkeresés, amely valaszt ad rajuk.

Nézziink egy példat! Jelenleg, 2020-ban nem tudjuk megmondani, hogy mi van a
fekete lyukon belill, mert a tudomény nem tudta még megvizsgalni. Tobbféle
elmélet is van réla, de egyikrél sem tudjuk, melyik az ,igaz”. De ett6] azok még nem
hazugsagok, nem feltétlentil félrevezetni akarnak.

Tovabba vannak témak, amelyekben nem is lehetséges igaz informaciét taldlni.
Ilyenek az eleve szubjektiv, vagyis vélemény jellegti dolgokra irdnyul6 kérdések.
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Nézziink egy példat!l Melyik a legszebb kutyafajta? Felallithatunk egy
szempontrendszert, hasznalhatjuk hires emberek vagy szakért6k véleményét, de
igaz vélaszt nem fogunk talalni.

4.1. Az informaciémanipulalas - Milyenek az art6 szandéka
informaciok? Hogyan hasznaljak rosszul az informaciot?

Az informéci6 célja onmagaban az, hogy befolyasoljon. Ezt mutatta meghatérozasa
is. (lasd: 2. Mi az az informéci6?) De az informaéciéval valé manipuldlas ett6l tobbet
és mast jelent.

A manipuladcié, megtévesztés. Manipuldcionak azt nevezziik, amikor valakit agy
befolydsolunk, hogy az nekiink j6 legyen. Ha valaki az informaciét véltoztatja meg,
vagy szandékosan félreérthet6en mondja, akkor az az informécié manipulalasa.

A manipuldlasnak sokféle formdja van. Lehetnek kisebb vagy nagyobb mértékiek.
Az aldbbi abra a legismertebbeket mutatja, de ennél tobbféle médja is van az
informécié manipuléldsanak.

Informaciomanipulalas

— T

eltorzitas hamisitas

cenzlra G

|
humoros " hirhamisitas
nem rosszindulatu ‘T’ rosszindulatu

varosi
legenda

lanclevel alhir pletyka

Inforraiciézs, 2020
13. dbra: A manipulélt informaci6 alaptipusai

1. A valésag elhallgatésa, eltorzitdsa

-  Cenzura: amikor a hatalommal rendelkez6k nem engedik kozzétenni az
informaciét. Példaul:
- Megtiltjak az egész cikk megjelentetését az Gjsagban.
- A cikkbél kihtznak bizonyos, rdjuk nézve kellemetlen részeket,
vagyis cenzarazzak.
- Rekldm: amikor bizonyos véleményt terjesztenek, hogy megeyv6zzenek
valamir6l.
- Nem minden reklam informéciémanipulélds, de gyakran igen.
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- Ezekben  altaldban van  igazsagtartalom, de  gyakran
talhangstlyozva, eltorzitva, nem tobboldaltian bemutatva.
- Példaul: Ha ezzel mosod a fogad fehérebb lesz.

2. Szandékos hamisitas

- humoros, nem rosszindulati

- varosi legenda, szébeszéd, urban legend: Hihetének t{ing, de
nagvon szokatlan események elbeszélése. Sok valtozatuk van, mint
egy népmesének, a kilonféle konkrétumok (pl. helyszinek,
szerepl6k) cserélédhetnek benne. Célja a szérakoztatas, esetenként,
hogy a mesél6 legyen a tarsasag kozéppontja.

- lanclevél, hoax: Tartalma altaldban artalmatlan érdekesség, vicces
atverés, nem csalas. Célja a terjedés, hogy minél tobbekhez jusson
el.

- hirhamisités, rosszindulatu

- alhir, fakenews: Haszonszerzés céljabol valés személyekrol,

eseményekrdl, hamis informécid terjesztése. A haszon lehet pl.:
- politikai befolyés szerzése,
- gazdasagi csalasok, visszaélések (csal6 atverések).

- pletyka, rémhir, hirlapi kacsa: Valos dolgokra vonatkozd hamis
informdacidk, amelyek nem feltétleniil jarnak terjesztGie szdmara
kozvetlen haszonnal, de tartalmuk rosszindulatd. Altaldban az
adott személyt kellemetlen helyzetbe hozza.

Az itt felsorolt szandékos manipuldciok mellett el6fordulnak tévedések és sajtohibak
is, amelyek kapkodéasbol, nem alapos, vagyis igénytelen munka kovetkeztében
keriilnek a nyilvdnossdg elé. Barmi is az informacié igaztalansagdnak forrasa,
figyelni kell arra, hogy felismerjiik, ha pedig ez megtortént tudatosan tegyiink az
ellen, hogy minket befolyéasoljon és tovabb terjedjen.

4.1.1. Mit tehetiink ellene?

Az informécié manipulécidja ellen tehetiink mi is:
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a forrasom

Informiciszs, 2020
14. dbra: Az informdaciémanipulédciéban valé részvétel elkeriilésének médja

Figyeltink, hogy sajat informdci6kozléseink sem szdndékosan, sem
tigyetlenségbdl ne legyenek félreérthet6k, hamisak.
Legyen egyértelmii kozlési szdndékunk. Mondjuk ki, hogy miért kozoljiik,
tovabbitjuk az informéciét, miért frunk rola! P1.:
- Azért, mert egyetértiink?
- Azért, mert nem értiink egyet?
- Azért, mert szerintiink tenni kell ellene?
Allitasaink legyenek egyértelmtiek. Fogalmazzunk pontosan! Olvassuk 4t,
lehet-e mashogy érteni!
Gondolkodjunk kritikusan, értékeljiik a forrasokat és az informacidkat (1asd:
IV/11.3. Forrasértékelés)
Az informdciéknak jarjunk utdna, hivatkozzunk azok forrasaral!
- Miel6tt egy informdciét megosztunk madasokkal, ellenérizziik és
gondoljuk &t a kozl szandékat. Ha nem latjuk megbizhaténak,
inkabb ne terjessziik!

4.2. Informaciés mechanizmusok - buborékok - Mi befolyasol még?

Az informécié elméletével foglalkozok sokféle médon irjak le az informaciok
mitikodését. Ezek koziil itt két, buboréknak nevezett hatast mutatunk be. Ezekre
vigyazni kell, hogy ne ,szoruljunk bele”. Ha ismerjiik a hatasukat és tudatosan
figyeltink magunkra, akkor van esélytink kitorni ezekb6l a buborékokbol.

Ismeretbuborék

Bezarkézunk sajat gondolkodasunkba, buborékunkba.
Csak olvan informacidkat hallunk meg, ami megegvezik a véleményiinkkel,
ami tetszik.

- Nem engediink be semmi olyat, ami nem illik gondolkodasunkba.
Nyugodtak maradunk, mert kertiljiik a konfliktust, a vitat.
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- PlL: Kedvenc szerzénkrél, filmiinkr6l rosszat mondé cimi@ cikket nem
olvasunk el, s6t hamar el is felejtjiik, ha ilyet lattunk.
- Tégy ellene:
- Hallgasd meg az ellentétes véleményeket,
- s6t keresd is azokat, hogy gondolkodhass rajtuk!
- Batran legyél onkritikus! Nem az az okos, aki sohasem téved,
hanem az, aki képes beismerni, hogy Gjat tanult. A tanulas érték.

/ Kilvilag

Ismeretbuborék

clientétes

hasonld informacié

Informicidzz, 2020

15. dbra: Az ismeretbuborék

SztirGbuborék

- Az internetes keres6program keresémodszere megprobalja kitaldlni, mire van
sziikségiink. El6sztiri, valogatja nekiink az informaciékat.

- Az el6valogatast korabbi kereséseink elemzése alapjan teszi,

- vagyis csak olyan taldlatot ad, amilyeneket mar kordbban kerestél, néztél.

- Bezar egy buborékba, és akadalyozza, hogy a latokorod béviiljon.

- Példaul:

- Ha sokat keresiink egyféle konyveket, zenéket, akkor mas
stilustakat mar kisebb szdmban vagy nem is ad talalatnak a
keres6program.

- Ha Magyarorszagon keresiink, magyar taldlatokat kapunk. A
keres6programunk a taldlatokat a magyar tartalmakra el6sztri
anélkil, hogy mi ezt direkt kértiik volna. Vagyis ha van magyar
nyelvii oldal egy kiilfoldi hires emberrdl, akkor 6t keresve a magyar
oldalak lesznek a talélati halmazban.

- Tégy ellene:
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- Nézd meg keres6programod beéllitasi lehetSségeit! Dontsél te, mit
vegyen figyelembe, mit ne!
- Idénként torold a keresési el6zményeket!

ﬁ(ﬂlvilég

Sziurobuborék

Informieides, 2020
16. abra: A Sziir6buborék

Sokan azért hagyjak magukat a buborékban, mert igy kényelmes, igy elkertilhetnek
sok zajt. Nem kell gondolkodniuk. De a buborék azért veszélyes, mert ha leszoktat a
gondolkodasrol, nem lesziink elég kritikusak, és konnyen befolyasolhatéva véalunk.
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Informacidzz, 2020

17. dbra: A gondolkod6 ember mtikodése

5. Informaciohoz val6 jog - Jogom van az informaci6hoz?

Az informacidhoz minden embernek joga van. Ezt Az Emberi Jogok Egyetemes
Nyilatkozata 19. cikke kimondja.

Az informécidkhoz val6é hozzaférést biztositjdk a konyvtarak. Ebbol kovetkezik,
hogy konyvtédrat hasznélni is mindenkinek joga van.

Milyen informaciéhoz van jogod? Mindenhez?
Nem minden informéaciéhoz van mindenkinek joga.

Védelem alatt allnak:

- amaganéleti informacidk:

- pl.: hires emberek csaladi életébol csak azt tudhatod, amit 6 el akar
mondani. Nem kényszerithet6 magénéletének nyilvanossagra
hozéasara.

- Az emberi jogok nyilatkozata a magéanéletet is védi (12. cikk),

- azipari/iizleti titkok:
- pl.:egy cég 4j fejlesztései piacra kertilés el6tt,
- az allami titkok:
- pl:egy orszag biztonsaga érdekében titkositott informéaciok.
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Vagyis azt mondhatjuk, hogy a nyilvdnossagra hozott (publikalt) informéciék kozott
val6 kutatdsra van joga mindenkinek. (Lasd: II/4. Hasznalati szempontok,
hozzaférés)

Az informaciohoz val6 jog onmagaban kevés

Az tud élni jogéaval, aki az informéaciét meg tudja taldlni és tudja értelmezni. Tehat
megfelel6 az (lasd: 6.) informaciés miveltsége.

A jognak akkor van haszna, ha az informécié hasznélatanak feltételei, vagyis az
alabbi tudas is megvan hozza. Tudjuk

- Hol? Melyik intézményben talalhat6?

- Azon beliil hol? (A gytjtemény mely részében, mely helyen?)

- Mit kell tenni érte? (Engedély, kérés modja stb.) (lasd: III. Informécids
intézmények)

- Hogyan kell valogatni? (Mi fontos ebbd6l?) (lasd: V. Az informacié
felhasznalésa)

- Hogyan kell értelmezni? (Mit is jelent) (IV/11.3. Forrasértékelés)

- Mire és hogyan lehet hasznalni? (Mire val6?) (lasd: 3.2. Informaciohiany; V/5.
Az informéci6, a munka megosztésa)

Ebbdl lathaté, hogy a konyvtarhaszndlat tanuldsa, az informaciés mtveltségiink
fejlesztése segit hozza ahhoz, hogy ezzel az alapvet6 emberi jogunkkal élni tudjunk.
5.1. Sajat informaci6éimmal kapcsolatos jogok

Mi magunk is hozunk létre, birtoklunk informéaciékat, amikhez kapcsolédnak jogok:

- Egy ember személyiségi jogai kozé tartozik, hogy a vele kapcsolatos
informacidkkal
- senki nem sértheti becstiletét, a jo hirnevét.
- Joga van a magantitokhoz, a személyes adatok védelméhez. (pl.
igazolvanyszam)
- Joga van maganak (sziileinek) rendelkezni képmdsardl, a
hangfelvételérol.

- Minden ember joga a miivészeti vagy tudomdnyos alkotds és a
véleménynyilvéanitds. Az ilyen tevékenységek soran keletkez¢ informéciokat,
miiveket védi a

- szerz6ijog (lasd: V/3.1. Szerzéi jog, plagium),
- Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozata, 27. cikk.

5.2. Hogyan jutok informaciohoz?

Errél szol az egész IV., vagyis az Informécidkeresés c. fejezet, de a lényeg roviden:
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Informiciézz, 3020
18. abra: Az informéciéhoz val6 jutds médjai

- Vannak informéciék, amiket kapunk.
- Véletleniil (pl.: az utcan), vagy mert
- valakinek (pl.: sziil6, tanar, barat)_fontos, hogy tudjuk, ezért
eljuttatja hozzank.
- Van, amit mi akarunk tudni, mert informdacidsziikségletiink van, de akkor
azért tenni kell.
- Kérdezni vagy
- 9néalléan informaciét keresni, ismeretet szerezni.

6. Informacids miiveltség - Hogyan lehetek jo az
,Anformaciézasban”?

Informdacios miiveltségnek nevezziik tuddsunknak azt a részét, mely az
informécidval valé munkéra vonatkozik.

Konkrétabban, ami abban segit, hogy:

- 14jojjiiink, hogy nincs elég informéacionk,

-  megkeressiik az informacidkat,

- kivalogassuk a nekiink fontosakat,

- felhasznaljuk a feladatunknak megfeleléen,

- hogy masoknak bemutassuk az eredményt és

- fejlessziik informéacids miiveltségiinket, hogy még jobbak legyiink benne.
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Tudom, hogy ez
tanulas

Tudom, mi kell

Informacioés
muveltség

Tudom, hol
keressem

Tudom, mit
csinaljak vele

udom, hogyan
keressem

Informidcidzs, 2020

19. abra: Az informéciés miiveltség haszna

Ez a kézikonyv ezekben a tevékenységekben nyujt segitséget.

Az i

nformaciés miveltség segit

az altalanos mtveltséged fejlesztésében,

a hobbid, az érdekl6dési tertiileteidben val6 fejlédésben,

a tajékozoédasban, hogy tudd, mi torténik koriilotted (az iskolaban, a
teleptiilésen, az orszégban...)

a tanulasban,

a téged érint6é tgyekben valo részvételben (pl. iskolai didkképviselet,
dontések),

az ligyintézésben (iskolai tigyek, didkpalyazatokra valo6 jelentkezés),

a jobb, boldogabb élet elérésében.

Minél magasabb szintli az informaciés miiveltsége valakinek, annal sikeresebb,
hatékonyabb lehet az élet minden tertiletén.

6.1. Az informaciés problémamegoldasi folyamat - Hogyan kell
informaciézni?
Az G informécidkat igénvld feladat elvégzésére irdnyuld 1épéssort nevezziik

informécids problémamegoldési folyamatnak.
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Tudni kell, hogy milyen lépései vannak, mert akkor tudunk hatékonyan dolgozni,
tanulni.

Ezek ismeretében tudunk dontést hozni, hogy nekiink mi fontos, hogyan fogjuk
célunkat a leghatékonyabban elérni.

A lépések leegyszertsitve:

- tervezés - Miért, mit és hogyan is csindljak?

- keresés - Milyen informdciéforrasok és hol vannak réla?
- kivélasztas - Melyik forrast hasznéaljam?

- feldolgozas - Hogyan segitenek ezek a problémamon?

- megoldas - Megvan a megoldas! Amit le is ellendriztem.

20. &bra: Az informécids problémamegoldasi folyamat egyszertsitett modellje
Az igazi hatékonysaghoz viszont tovabbi részlépések, részfeladatok is vannak.
Magas szintli az informéciés miveltsége annak,

- akiismeri a lépéseket és tudja, melyikben mire kell figyelni, mi segit neki,
- van gyakorlata az egyes lépések végrehajtasaban.

7. Forrasajanlé az informacioval kapcsolatban - Mit
olvashatok még ebben a témaban?

Az Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozata. (1998.07.23.) Genf, Office of the United
Nations High Commissioner for Human Rights, URL:

https:/ /www.ohchr.org/EN/UDHR/Pages/Language.aspx?LangID=hng Utols6
letoltés: 2019.12.15.

A nyilatkozat az emberek alapjogair6él 1948-ban fogadta el az ENSZ. Szamos el6zménye volt.
Kézikonyviink téméja szdmara az informéciohoz valé jog biztositdsa fontos ebbdl, de természetesen a
tobbi pontjanak érvényestiléséért is tenni kell, amelyhez informaciés miiveltségiink is hozzajarulhat.
A hivatal oldalan a magyar mellett szdimos mas nyelven is megtalalhaté a nyilatkozat szévege.
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Melykoné Tézsér Judit (2003): A konyv és birodalma. Tanulasi segédlet az
onmiivel6dési kultara megalapozasahoz 9-12 éveseknek. Bp., Dinasztia, 151 p.

Ez a kozoktatds szamdra késziilt tankonyv érdekességeket is bemutatd torténeti Osszefoglalot

tartalmaz az informaci6, az informéciohordozoék és a konyvtarak torténetérdl. Megjelenési idejébdl
kovetkezben a legtjabb fejleményeket nem tartalmazza.
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II. Informacioforrasok - Simon Krisztina

1. Miért kell ismernem a forrasok tipusait?

A konyvtar nem csak a ,konyvek tara”, s6t azt sem mondhatjuk, hogy
dokumentumtar. Sokkal inkadbb informaciés kozpont.

Amikor egy bevasarlokozpontban nem talalunk egy keresett boltot, odamegyiink az
informéciés pulthoz. Amikor utazunk, és nem igazodunk el a palyaudvaron a sok
tabla kozott, vagy késik a vonatunk, de nem tudjuk miért, akkor is az informacids
ablakhoz megytnk.

A konyvtar az a hely ahol sokféle forrasbol, sokféle informéciot érhetiink el,
mindamellett, hogy eltolthetjiik itt a szabadidénket, vagy jo konyveket olvashatunk,
esetleg taladlkozhatunk a baratainkkal. (lasd: III. / 1.1. Kényvtarak).

Minek is jarhatunk wutdna? Mir6l szerezhetiink ismereteket? Mirdl
informélédhatunk? El6fordulhat, hogy egy kérdéstinkre tobbféle - a konyvtarban
megtalalhat6 forrasbdl is - kaphatunk valaszt? Tobb forrasbodl informélédhatunk?
Hogyan?

Lassunk egy egyszerti példat!

Felttint neked, hogy nydron nem latsz varjakat a varosban, csak télen? Eszedbe jut,
hogy lehet, hogy elkoltozik nydron? Milyen furcsa, nydron megérkezik a golya, a
fecske, elttinik a varja. Lehet, hogy 6 is koltoz6 madar? Egy egyszert igen vagy nem
valaszt szeretnél, esetleg még azt, hogy ha kolt6z6, hova koltozik.

Azt mondta a tandrod, hogy nézd meg egy madarlexikonban! Odamész a
konyvtaroshoz, aki ajianl neked nyomtatott madarlexikont, CD-n olvashat6
madarlexikont, és felhivja a figyelmedet, hogy létezik online lexikon is.

Ahhoz, hogy informacidkeresésiink hatékony, a talalt valasz pedig valos legyen,
ismerntink kell a kiilonb6z6 informaciéforrasokat, azok felépitését, a keresést segit6
eszkozeiket.
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INFORMACIOFORRASOK

SOKFELE CSOPORTOSITAS LETEZIK

MEGTANULOM, MELYEK KOZUL VALASZTHATOK

TUDATOSAN VALASZTOK

MEGFELELO TIPUSU INFORMACIOFORRAST HASZNALOK

HATEKONY FELADATMEGOLDAS

€E€E€EKEK

21. abra: A forrastdl a hatékony feladatmegoldasig vezetd tut

Ez a fejezet abban segit, hogy a kérdésemre a legjobb informéciéforrast tudjam
kivalasztani. Sorra veszi az informacidhordozok legkiilonbozébb tipusait és azok
jellemz6it, hasznalatuk modjahoz ad tandcsot. Nem az a cél, hogy tipusokat tudj
felsorolni, hanem az, hogy a dontésedben a legmegfelel6bbet vélaszd ki, és azt jol
hasznald!

1.1. A csoportositas problémai - Milyen forrastipusok vannak?

Nagyon sokféle dokumentumtipus volt, van és fog kialakulni még a torténelem
soran.

Leginkabb ismert csoportositas:

o

HAGYOMANYOS DOKUMENTUMOK NEM HAGYOMANYOS DOKUMENTUMOK

— =

ez a csoportositas viszonylagos

A

a fenti felosztas helyett, fontosabbak a
tartalmi €s formai jellemzok és a
hasznalhatosag

22. dbra: A hagyomanyossdg mentén val6 csoportositds viszonylagos

Bar a kiilonb6z6 szempontok szerinti csoportositds helyenként nehéz, az aldbbi
kérdésekre adott valaszok meggy6zhetnek fontossagukrol.
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A csoportositis mennyiben szolgalja az informacidkeresés hatékonysagat?

Ha egy forrédsrol, tudom, hogy milyen, akkor konnyebben tudom eldonteni, hogy
mire hasznédlhatom, hol talalhatom. A szakemberek ezért csoportositjdk a forrdsokat
jellemz&k szerint. A forrastipus mar segit eldonteni, mire fogom tudni hasznalni. De
tigyelj, mert egy forras tobbféle szempontbdl is jellemezhetd, igy tobbféle csoportba
is besorolhat6, tobbféle jellemz6 mentén valaszthatsz!

INFORMACIOFORRAS KONYV HIRPORTAL
nyomtatott elektronikus
JELLEMZO1 nyilvanos nyilvanos
konyvtarban érem el | interneten érem el, akar a konyvtarban is

23. abra: Példa a forrdsok tobbszempontt jellemzésére
Figyelj, mert az egyes forrastipusok idével valtoznak!

Kézikonyviinkben tobbféle informaciéhordozé-csoportositasi szempontot mutatunk
be azért, hogy lathato legyen, mit érdemes figyelembe venni egy forrés kivélasztasa
és hasznalata soran.

Az informdciéforrdsok formai és tartalmi jellemz6k megismerése, hasznunkra
valik, mert:

- segitik az informaciéforrasok kivéalasztasat,

- segitik a hatékony keresést, kutatast,

- segitik a forrasok hasznalatat,

- segitik a kérdéstinkre a legjobb vélaszokat megtalalni.

- képesek lesziink ismereteink alapjan sajat dokumentumok elkészitésére is.

2. Mi hordozza az informaciot? Mi az informacioforras?

Az informéci6 nem egyenl6 az informaciohordozéval.

informacio == | informaciéhordozé

24. dbra: Az informécié nem azonosithat6 hordozéjaval

Az informéciét el kell tudnunk valasztani attél az targyt6l, amin megjelenik,
hordozza. Ugyanis az informacié maéasként jelenik/jelenhet meg a kiilonboz6
informéciohordozén.

Példaul az egy informéci6, hogy a fehér golya fekete-fehér szinti, de ez masként
jelenik meg kiilonb6z6 hordozoékon. Példaul egy kép teljesen mas, mint egy szoveges
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leiras, vagy él6 szavas bemutatds. A kiilonb6z6 informaciohordozékat mashol és
mashogy keresstik és hasznaljuk.

Az informéci6 fogalmat 1asd az I./2. Az informaci6 fogalma c. fejezetben!

2.1. Informacidforras - Adathordoz6 - Dokumentum - Melyik mit
jelent?

Az informéci6 forrasait sokféleképpen nevezik. Van ezek kozott kiilonbség?

fo-
)
\

R
i oL
Informadozz, 2020

25. dbra: Az informécié hordozéi sokfélék és sokféleképpen nevezhetjiik ezeket

Informacioforras, forras: T4g értelemben azt mondhatjuk, hogy minden, amibdl
informdaciéhoz juthatok. Lehet az ember, targy, leirt szoéveg... Osszefoglaléan igy
neveziink mindent, ami informaciégytjtés sordn hasznomra volt, informaciot,
ismeretet adott.

Informacidhordozé: az informaciét fizikailag hordoz6 anyag, targy.
Dokumentum: Az, ami az informéaciét hordozza.
Két £6 irdnya van értelmezésének:
- 1. a konyvtarban az a targy, ami az informdaciét hordozza, vagyis az
informéciohordozé szinonimaja
- pl.: kényv, CD, DVD

- 2. de az informatikdban egyes fajlokra is hasznaljuk ezt a kifejezést
- pl: hangfajl, szoveges f4jl

Konyvtarakban a dokumentum = mié = informéciéforrds. Vagyis gyakran
szinonimaként hasznaljuk.

Média: Altalanos jelentése az informacié kozvetitSje, de a gyakorlatban altaldban
csak a sajtot, a tomegkommunikaciot értik alatta. (lasd: I/ Az informacio terjesztése)
Honnan tudom, milyen informaciéhordozéra van sziikségem?

- Tudom a célomat, tudom, mire akarom hasznélni, (azonositom a problémaét)
- ismerem az informaciohordozok tipusait, jellemzéit, vagyis
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- tudom, melyik mire valo,
- tudom, hogyan haszndljam, (azaz tudok donteni az
informéciéhordozok kozott)

- megtanulom az informacidészerzés (lasd IV. Informaci6- és forraskeresés) és a
szellemi munka technikajat (lasd: V/Informéci6- és forrdshasznalat), azaz
megoldom a feladatot/problémat,

- ellen6rzom és eldontom, hogy jol valasztottam-e.

ismerem a

tudom a célom forrastipusokat

Sikeres
forrasvalasztas

ellen6rzom a ismerem a szellemi
valasztast munka technikajat

Informdeides, 2020

26. abra: A sikeres forrasvélasztas alapfeltételei

Segit a dontésben, ha biztosan mozgok a dokumentumok kozoétt, mert tudom azok
jellemz6it, tudom, melyikben hogyan keressek, mi segiti a munkamat.

3. Formai szempontt tipusok, felosztasok

3.1. Rogzitettség szerint

INFORMACIO
NEM .
ROGZITETT ROGZITETT
| | |
16 titkositott PL.: kényv,
él6 beszéd kézvetité (nem rogzitett) elektronikus
DEVELIES csevegés fajlok

Informaciozz, 2020
27. dbra: Informécioforrasok tipusai a rogzitettség szerint

Az torténelem soran olyan hatalmas mennyiségti tudas gytilt ossze az élet minden
tertiletén, hogy egy id6 utdn annak atadasa mar lehetetlen volt szajhagyomany atjan.
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Az emberiség megprobalta a felhalmoz6do ismereteket rogziteni az utokor szamara.
A cél az volt, hogy az informacié maradandd, hasznalhat6, visszakereshet6 legyen,
hogy tanulhassunk bel6le. Az informéci6 rogzitése igy nem csak fontos, de a fejl6dés
kulcsa is lett.

Az ezen a téren bekovetkezett fejlédés - amikor mar az ember akarta és tudta
rogziteni az informaciokat -, jelentds tarsadalmi véltozdsokat is hozott. (lasd: Az
informéci6 forradalmai)

Nem rogzitett informacioforras:

- 616 beszéd: a legaltalanosabb informacidhordozé a hétkoznapi, emberi beszéd.
Pl.:
- telefonhivas,
- videdhivas,
- 616 kozvetitések (radio, televizid, internet) is ebbe a csoportba sorolhat6, ha
nem veszik fel 6ket,
- titkositott (nem rogzitett) csevegés.

Erdemes kozlés el6tt atgondolni, hogy nem biztos, hogy elttinnek az internetes
csevegéseink, vagy valahol mégis rogziilnek, akar vissza is kereshet6k, hisz azok az
internet emlékezetében élnek.

Rogzitett informaci6éforras

Olyan  informdciéforrds, amely megérzi az  informdaciét, barmilyen

informéaciéhordozon.

Kés6bb is visszakereshet6vé és haszndlhatéva teszi azt. Pl.: konyv, elektronikus
tajlok.

Ebben a fejezetben els6sorban ezekr6l a  visszakereshets, rogzitett
informéciohordozoékrél van szoé.

3.2. Az informaci6 megjelenési, megjelenitési formaja szerint

A rogzitett informacidk tipusatél - pl. hang, kép, szoveg - fliggden tobbféle
informéaciohordozé létezik.

Az alabbi felsorolas nem teljes. A technika fejlédésével a sor folyamatosan béviil.

Hallhat6 (auditiv) informaci6 rogzitésére alkalmas informaciéhordozék
Jellemz6ik:

- fultinkkel, halldsunkkal érzékeljiik az informdciét tartalmazé hangjelet,

- hasznélatukhoz lejatsz6 eszkoz sziikséges.
- Peéldak:
- hanglemez,
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- hangszalag,
- kompaktlemez (audio CD).

Lathato (vizualis) informaci6 rogzitésére alkalmas informaciohordozok

Jellemz6ik:

- szemiinkkel érzékeljiik az informdciét tartalmazoé vizudlis jelet,

- vannak koztiik szabad szemmel lathaté és kozvetité eszkozt igényld
dokumentumtipusok is,

- aleg6sibb informaciorogzitési forma (pl.: barlangrajzok).

VIZUALIS INFORMACIOHORDOZOK
AZ INFORMACIO FORMAJA SZERINT

KEPI SZOVEGES

allokeépi mozgoképi kéziratos nyomtatott

—

pl.

l.
rajz , pl. . kt?nyv
diafilm némafilm folyoirat

Infonmdcidzz, 2020
28. abra: A vizuélis informaciéhordozok tipusai az informaci6 formaja szerint

Audiovizualis (AV) informaciéhordozék

Jellemz6ik:

- Audiovizudlis, vagyis egyszerre kép és hang informéciok rogzitésére
alkalmas informéciéhordozok.
- Hasznalatukhoz lejatsz6 eszkoz sziikséges.

Példaul:
- hangosfilm,

- videokazetta,
- kompaktlemez (vide6 CD).

Multimédia

Jellemz6ik:
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- a szoveget és a képet még legaldbb egy informdcidtipus kiegésziti: hang,
mozgokép, animacio,

- tobbféle informaci6hordozén megjelenhet

- hasznélatukhoz lejatsz6 eszkoz sziikséges.

Példaul:

- kompaktlemez (CD, DVD),
- online dokumentum.

3.3. Informaciéhordozé tipusa szerinti felosztas

Az informéciéhordozé szorosan 9sszefiigg az informacié megjelenési formajaval.

meghatarozza ezaltal meghatarozza

Jel mire rogzithetd HORDOZO TiPUSAT

Informicidzz, 2020
29. dbra: A jelt6l az informaciéhordozoig

Informaciokeresési szokdsaink nagyban befolyasoljdk, hogy milyen hordozokat
részesitiink elényben.

Felteheted a kérdést: ,Ha én jobban szeretek a mobiltelefonon tajékozédni, akkor mi
sziikségem arra, hogy megismerjem a konyveket?”

A valasz erre egy tjabb kérdés: ,Mit teszel, ha haszndlhatatlanna valik az eszk6zod,
vagy elmegy az internet?”

De forditva is igaz. Aki a konyveket szereti, kertilhet olyan élethelyzetbe, amikor az
interneten torténé keresés hatékonyabbnak, célravezet6bbnek bizonyulhat.

Az informdciéhordoz6 tipusatol fligg

- annak tart6ssaga,

- amit természetesen meghatdroz az adott alapanyag mindsége is.
Vannak CD-k, papirok, amelyek akar allas kozben is elvesztik
informacidtartalmukat, és vannak, amelyek nem.

- sériilékenysége,

- Figyelni kell, mert egyes adathordozok érzékenyek bizonyos
kornyezeti tényezékre (pl. fény, méagnesesség), masok nem. Pl.: a
magnesesen rogzitettet ne tedd er6s magnes mellé!

- ahasznalatdhoz sziikséges eszkozfeltétel.

- Egyes dokumentumtipusok hasznalata a sziikséges eszkoz
eltinésével nehézkessé, akar lehetetlenné valik.

- Mas dokumentumtipusokhoz, mint példaul a konyv, nem kell
eszkoz, de fény igen.
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Informaciéhordozé tipusatol fugg

-

HASZNALATAHOZ
SZUKSEGES ESZKOZ

TARTOSSAGA} [SERULEKENYSEGE} [

h. vy

Informdeidzz, 2020
30. dbra: Az informéaciéhordozoé tipusabdl kovetkez§ jellemzok

Az informdacidhordozékbol a kovetkezs fejezetekben a teljesség igénye nélkiil
felsorolunk tobbet is:

- bemutatjuk a sokféleséget,
- ravilagitunk az id6tallosag problémajéra,
- tudatositjuk a jellemzd&ket és kovetkezményeiket.

A felosztds nem tokéletes, az ember kreativ, sokféle informéaciéhordozét feltalalt
madr, és még fog a jovében is.

3.3.1 A legismertebb dokumentumtipusok az informaciéhordozé tipusa szerint

Az informaci6hordozé6- tovdbbiakban DOKUMENTUM - tipusa szerint két f6
csoport van, ha a felosztds szempontja a technikai eszktz igénybevétele

Hasznalata technikai eszkozt nem igényel:

- ezek a régebbi informaciéhordozok,
- &ltaldban tartdésabbak,
- pl: nyomtatott konyv, festmény.

Hasznalata technikai eszkozt igényel:

- besorolasuk, a csoportok megnevezése nem konnyl, hiszen egyes
informaciéhordozéknak a rogzités és a hasznalat technikéaja eltérhet,

- gyors a fejlédéstik, valtozasuk,

- némelyeket mar nem is tekintjiik dokumentumtipusnak és konyvtari
dokumentumnak sem. Ilyenek a hattértarolok (pl.: merevlemez, pendrive).

Ha a felosztds szempontja a technikai eszkoz igénybevétele, akkor a
dokumentumtipusok legismertebbjeit mutatjuk az aldbbi abran, de mindegyik
csoportban ett6l tobbféle példa is van.
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DOKUMENTUMTIPUS

|
1

Hasznélata technikai
eszkozt nem igényel Haszndlata

technikai eszkozt
igényel.

Rogzités Forma

dokumentum és
lejatszd eszkoze:
tekercs film -
filmvetitd

kéziratos
konyv
térkép
nyomtatott

meméria-

hanglemez - kartya

lemezjatszo CD,DVD -

lejatszo

kazetta - magné

Informacidzz, 2020

31. dbra: Dokumentumtipusok formai csoportjai és eszkozigényiik

3.3.2. Konyv

A legismertebb, tobb szdz éve a legmeghatarozébb informaciohordozé. Egyszerre
szolgalja a tudomanyt és a szérakozast is.

Most, az internet el6retorésével érdemes-e még a konyvekkel foglalkozni?

A vélasz természetesen az, hogy igen. A technika rohamos fejl6désével az dj
informécidhordozék mér tobb mint szaz éve jelennek meg folyamatosan. A konyv
viszont még mindig létezik, elterjedt, bar részben masra és mashogy hasznaljuk.

A konyv

Osszekotott lapokbdl 4llo,
48 oldalnal nagyobb terjedelmi (a nyomdai eljarasok miatt),

- A hétkoznapi életben, ezt a terjedelmi korlatot nem vessziik
szigoruan, kisebb terjedelmii lapozhat6é kiadvanyokra is mondjuk,
hogy konyv.

tartalommal rendelkez6 informacidhordozé (vagyis a vastag tires fiizet nem
konyv).

Két feddlapbol, és a gerinccel tartdésan Osszefogott belsé lapokbdl, a
konyvtestbél all.

A lapok egymast meghatarozott sorrendben kovetik és tartalmazzak az
olvashat6 szoveget, ill. illusztraciokat.

Ma mar talnyomoérészt nyomtatott. Eredetileg a konyv a format jelenti,
tuggetlentil att6l, milyen médon rogzitik benne az informaciot. Ebben az
értelemben a kédex is konyv.
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3.3.2.1. A konyv részei

A konyv részeit, azok elnevezését érdemes tudni, hogy

értsd, ha valaki segitséget/feladatot ad egy konyvbd],

- szakszertien tudj hivatkozni, azonositani, (V/Forrasjelolés)

- hogy meg tudd kulonboztetni a mindséget, (IV /Forrasértékelés)
magad készithess, tervezhess, szerkeszthess igényes konyvet.

1. VEDOBORITO
2. KONYVBORITO
3. GERINC

4. FUL (GYAKRAN
FULSZOVEGGEL)

5. VEDOLAP
6. ELOZEKLAP

7. CIMLAP

8.SZOVEGTEST

9. MELLEKLETEK 0 9 9 g

32. dbra: A konyv részei (Racz, 2001, 13.)

Természetesen nem minden konyvrész taldlhaté meg minden kényvben.
Konyvboritd, borit6fedél (els6 és hatso) @

- A konyvtestet (lapokat) fedi, védi, boritja.
- Fontos adatokat tartalmaz a konyvrol
- els6 boriton: a szerz6 és a cim, esetleg a kiado,

- Ezek nem a konyv , hivatalos” azonosité adatai, néha
eltérhetnek a cimlapon szereplé adatoktél. (Ha igy van,
akkor a katalégusban, hivatkozasnéal a cimlapon lévét kell
hasznélnod!)

- hatso boritén: pl.: ajanlo, szerz6i életrajz, vonalkod, ISBN, ar.

Konyvtari kotés: A konyvtarak a sokat hasznalt konyveket wjrakottetik
keménytablas, egyszerti kotésbe azért, hogy a konyv élettartamat meghosszabbitsak.
Ezért latni sok latszolag egyforma konyvet a konyvtari polcokon.

Védéborité (1)
- Altalaban egy levehets papirlap, amely beboritja a kényvboritot.

- Feladata:
- védelem a szennyez6déstdl, kisebb sériilésektdl, de
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- rekldmcélokat is szolgalhat.
- Nincs minden konyvon.
- Behajtott része a fiil @, amivel , kapaszkodik” a konyvboritéba.
- Fiilszoveg:
- A védéborité behajtott ,fiilén” olvashato6 szoveg.
- Funkcidja, feladata:
- roviden t4jékoztat a konyv tartalmarol, esetleg szerz6jérél,
- ajanlja, reklamozza a konyvet,
- bemutathatja a sorozatot, aminek része az adott konyv,
- megkonnyiti a konyvvalasztasunkat.

Gerinc @

- Osszefogja a konyv két borit6jat és a konyvtestet, vagyis a lapokat.
- Tartalmazhatja:
- akonyv legfontosabb azonosit6 adatait: szerzét, cimet,
- id6nként a kiadé6t, sorozat v. kotet szamat,
- konyvtarban a raktari jelzetet.
- A rajta 1év6 informéaciok miatt taroljuk a polcon gerinccel kifelé a konyveket.

Konyvtest @ - @: A konyv lapjai egytitt.
Jellemz6bi:

- lapozhato,

- oldalszamozott,

- kotése tobbféle eljarassal késziilhet, lehet: fiz6tt, ragasztott, spiralozott.
Részei:

- jarulékos részek:
- ezek nem részei a szovegtestnek, de a konyv és tartalmanak
hasznalatat segitik.
- Vannak a f6szoveget megel6z6k és kovetok.
- Cimlap (7):
- Formailag elkiiloniil a szovegtesttl, de
- része az oldalszdmozasnak, de altaldban nem ez az els6
oldal.
- Funkcidja:
- akonyv azonositasa,
- alegfontosabb tartalmi, jogi informaciok kozlése.
- Két oldala van, mint minden lapnak:
- azok legfontosabb tartalma igy oszlik el 4ltalaban:
- cimoldal: tartalmazza a legfontosabb bibliografiai
adatokat (lasd: V/ A hivatkozas elemei):
- alkotok  (szerzdék, szerkeszt6k, bizonyos
esetekben: illusztrator),
- cimek (f6cim, alcim),
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- kiadasi adatok (kiadas helye, kiad6é neve,
megjelenés éve, kiadasjelzés),
- cimlap hatoldala tartalmazza: a  konyv
azonositasahoz sziikséges tovabbi adatokat:
- minden olyat, amit a cimlap nem kozol, vagyis:
- tovdbbi alkotok: 1ir6 vagy kolté6 és/vagy

illusztrator,
- szerkeszté: & valogatja, késziti el6 a konyv
anyagat,

- tovabbi cimek: kotetcim, sorozatcim,

- kiaddsi adatok (kiadas sorszama, kiadas helye,
ideje, kiad6 neve),

- kozremtkodoket: akik a konyv tartalmi, formai
elkészitésében vesznek részt (pl.: tovabbi
szerz$, fordit6, lektor, olvasdszerkeszts,
illusztrétor),

- fordités esetén az eredeti mi adatait,

- szerz6i jogi informacidkat (copyright): a
jogtulajdonosokat (pl.: szerz6k, a kiado,
orokos), a felhasznalasi feltételeket, az els6
kiadas évét, vagyis a jogvédelem kezdetét,

- akiadvinyt azonosito szamok:

- ISBN: a kdonyv nemzetkozi azonositd szama,

- ami kiad4sanak egyedi azonositdja,

- segiti a konyv pontos beazonositasat,

- ISSN: a sorozatok nemzetkozi azonosité szama.

- Szovegtest (8):
- akonyv val6s tartalma: a tényleges informacioforrasom,
- részei: lasd: a konyv tartalmi elemei,
- azok az oldalak, ahol mar feltiintetik az oldalszamot, ami segiti a
keresést, visszakeresést.

- Mellékletek (9) (altalaban kivehetsk):
- A konyvekhez tartozhatnak olyan részek, amelyeket nem kotnek
bele a konyvtestbe.
- PL: térkép, feladatlap, CD, kép, konyvjelzo, jaték.
- Kolesonzésnél, vasarlasnal figyelj, hogy meglegyenek!
- Figyelem, vannak olyan mellékletek, amelyek a szovegtest részei,
mert nem kivehet6k. (lasd: A konyv tartalmi elemei)

3.3.2.2. A konyv tartalmi egységei

A konyv tartalmi egységeit sziikséges ismerni annak hasznalatdhoz. Ez segit abban,
hogy

- attekintsem, mire tudom hasznélni, mir6l szol,

60



- hatékonyan tudjam kigyfjteni bel6le a szamomra sziikséges informacidkat,
- sajat munkdimat minél igényesebben épitsem fel.

Az itt bemutatott tartalmi egységek mas informaciohordozoé részei is lehetnek. De

mivel ezek a konyv héskordban alakultak ki, a konyv tartalmi részeiként mutatjuk
be.

El6szo

- roviden tdjékoztat a konyvrdl, arrél hogyan és miért keletkezett,
- nemcsak a szerz6 irhatja, hanem a szerkeszt6, barat,
- meg is sz6lithatja az olvasot.

Hasznalati atmutato

- akonyv, a mi alkalmazasahoz ad tandcsokat, Gtmutatast,
- bemutatja a m felépitését, ismerteti tartalmat.
- PL: megmondja, hogy konyvtari vagy magyar bettirendet hasznél
- vagy egy térképen hogyan keressél.
- Része lehet a roviditésjegyzék, ami els6sorban a kézikonyvekre jellemzé.
(Példaul erre a kézikonyvre is.)

Bevezetd, bevezetés

- a md téméjat segit megérteni, felkésziti az olvasét, mivel fog taldlkozni a
szbvegben,
- pl.: torténeti el6zmény, alapfogalmak jelentése.
- El6fordul, hogy a szerz6k dsszekeverik az el6szo6t és a bevezet6t.
- Lasd még: V/2.3. Szovegalkotas, az informdciok osszerendezése.

Tartalomjegyzék

- amd tartalmi egységeit, fejezetcimeit sorolja fel.
- Feladata:
- bemutatja az adott mi felépitését, segiti annak az attekintését,
- segiti az adott tartalmi egységhez val6 eljutast pl. oldalszammal
vagy linkkel,
- ezaltal segiti a keresést, a mii hasznalatat, a tartalomban val6é gyors
eligazodast, tdjékozodast.
- Nem 0Osszekeverend6é a tartalommal, ami a konyv rovid ismertetése,
bemutatésa, vagyis egy Osszefoglal6 szoveg.
- Helye:
- A szerz6/szerkeszt6 dontésétdl fliggden lehet
- elol: cimoldal vagy az el6sz6 utan,
- az ismeretkozl6 miivekre ez a jellemz&bb.
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- hatul: az irodalomjegyzék utan,
- szépirodalmi mtvekre és
- arégebben kiadott ismeretk6zl6 miivekre jellemzé.

F6szoveg

- akonyv, ami lényegi része.

- Fejezetekre, alfejezetekre tagolodik,
- atagolt szoveget konnyebb olvasni, hasznalni,
- ezek cimeibdl késziil a tartalomjegyzék.

- Kiegészithetik:

- illusztracidk: képi abrazolds segiti a megértést vagy élményt ad,
illetve léteznek olyan konyvek is, amelyek csak képeket
tartalmaznak.

- jegyzetek (labjegyzet, végjegyzet),

- segitik a szoveg megértését, kiegészité informaciokat adnak
vagy bizonyitjak az allitdsokat.
- Tipusai, helye:
- labjegyzetnek hivjuk, ha a lap aljan van,
- végjegyzetnek hivjuk, ha a f{6szoveg végén van.
- FEléfej: A lap fels6 elkiiloniils részén 1évé tajékoztato felirat.

- Segiti a szovegben valo tajékozodast.

- Pl a lexikonok, szoétiarak esetében ott van az oldalszam, a
fejezetcim, az Orsz6 (lasd: IV/10.1. Kézikonyvek és egyéb
ismeretkozl6 miivek hasznélata)

Uto6szo

- aszerzO6rdl vagy a miirdl sz616 tanulmany,
- vagy a szerz6 zarégondolatai (nem Osszefoglalas).

Melléklet, fiiggelék (nem kivehet6k)

- afészoveget kovets egységben kozolt kiegészitések.
- PL: abrak, képek, térképek.

Tajékoztat6 apparatus

Az ismeretkozl6 mitivekben sziikséges egység. (IV/Kézikonyvek és egyéb
ismeretkzl6 miivek hasznalat) Tobbféle lehet az aldbbiak koziil:

- Irodalomjegyzék, bibliografia
- céljat és feladatat tekintve tobbféle lehet:
- felhasznalt irodalom jegyzéke: a mii megirdsahoz hasznalt
konyvek jegyzéke,
- ajanlott irodalom: tovabbi mitveket ajanl, kiemel az adott
témaban vagy adott szerz6tol.
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- Minden tudoméanyos munkaban és igényes ismeretterjeszté6 miiben
van. Ett6]l lesz hiteles, ellenérizhets, és egyben a tovabbi
tdjékozodast is segit6 (Lasd: V/ A forrasjelolés okai)

Mutato6, targymutato
- a m kulcsszavainak bettirendes széjegyzéke, ami mutatja azt, hol
van a miiben arrél szo.
- A téma szerinti felépitésti miivekre jellemz6. PL: enciklopédidk,
hatarozokonyvek.
- Feladata:
- segiti a résztémak miivon beliili megtalalasat,

- PL: ha a golya érdekel, egy madarakrol szo6lo
kézikonyv mutatéjaban a golya, esetleg a fehér golya
kulcsszo6t kell keresni, ha megtaldlom, megtudom,
hanyadik oldalon van a konyvben.

- a tartalomjegyzéktol részletesebb visszakeresési lehetéséget

nyujt
- noveli egy ismeretkozl6 md gyors és hatékony
hasznélhatosagat.

- Nem helyettesitheti a teljes szovegli keresési funkciot. A
mutatét valogatva allitjdk Ossze, csak a lényeges részekre
mutat, nem minden helyre, ahol a sz6 szerepel.

- Hasznalata:

- A kulcsszavakat bettirendben kozlik,

- Id6nként hierarchiét is alkalmaznak. Az dsszetett kifejezések
alatt 0sszegydijtik a f6 fogalom al4 tartozokat. PL.:

- kecske,
- havasi, 42
- héazi, 25
- ko6szali, 43

- Megadjak az oldalszamot, amelyen a kifejezés talalhaté a
miiben.

- Utalokat hasznalnak, hogy segitsék a megfelel¢ kulcsszo
megtalalasat. Pl.: godolye, lasd: kecske

- Hasznalata el6tt érdemes a mii vagy a mutaté hasznalati
atmutatojat elolvasni, hogy lassuk, mit tartalmaz a mutato, a
szamokat hogyan kell érteni, milyen jel6léseket alkalmaz.

- Tipusai:
- Sokféle lehet. Példaul:
- targymutato,
- névmutato,
- cimmutato.

Képjegyzék, abrajegyzék
- A konyvben szerepl6 képek, abrak eredeti lel6helyét, forrasat adja
meg,
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- megadhatja a kép mtivon beliili oldalszamat is, mint egy mutato.

A tudomanytertilett6l és a célkozonségtol fliggéen tobbféle mas tdjékoztatod
appardtus is lehet egy kézikonyvben, pl.: fogalomtar, kislexikon, kronoldgia,
képletgytijtemény...

3.3.3. Kdodex

Kézirassal rogzitett szovegti, konyv formdja informaciéhordozé.

Anyaguk eleinte pergamen, majd papir volt.
A kézirasos sokszorositds miatt mind egyedi darab.

- Szamos kodex megjelenése igen mivészi: inicidlékkal,

miniatarédkkal diszitett volt.

- Elterjedésével a kodexmasol6 kiilon ,,szakmava” valt.
A konyvnyomtatds elterjedését megel6z6 idébol, féleg a kozépkorbol
szarmazik. (IV-XVI. sz.).
Tartalmuk igen véltozatos volt, de gyakran kot6dott egyhazi téméakhoz.
Konyvtarakban sok elérhets, de haszndlni, koruk és egyediségiik miatt csak
kiilonleges kutatasi engedéllyel lehet.
Sokat kiadtak maésolatban vagy digitalisan tettek hozzaférhet6vé, hogy ne
csak a kutatok kivéltsaga legyen olvasasuk.

3.3.4. Kisnyomtatvany

Lapokbol 4llo, 48 oldalnél rovidebb nyomdatermék.

Informacios értékiik joval kisebb, altaldban aktualisan érdekes, hasznos, igy
kevés gytijteményben érhettk el.

- Els6sorban helytorténeti gytijteményekben fontosak, de ez a

dokumentumtipus levéltarakban és mazeumokban is gyakori.

Jellemz6ik:

- nagy példanyszamban jelennek meg,

- nem tartdés hasznalatra késziilnek,

- altaldban ingyenesen terjesztik.
Apronyomtatvanynak nevezziik, ha csak egy lapbdl all. (PL: gydszjelentés,
meghivo, képeslap)
legismertebb kisnyomtatvanyok:

- étlap, naptér, szérdlap, haszndlati Gtmutato,

- plakat, roplap, falragasz,

- oklevél, igazolvany, gyaszjelentés,

- élelmiszercimke.

Tartalmuk szerint két {6 tipusuk van:

kozhasznu, tajékoztato, pl.: konyvtarismertetd, turisztikai ismertet6k,
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- uzleti reklamcéla, pl.: akcids tjsag, termékkatalogus, utazasi katalogus.
- Figyelem! Itt a katalogus sz6 nem a konyvtéri katalégusokat jelenti!

3.3.5. Elektronikus dokumentum

Az elektronikus dokumentumok az informdaci6hordozék torténetének friss
fejlesztései. Ennek kovetkeztében meghatarozasa sokféle lehet, magat a kifejezést is
sokféleképpen hasznaljak.

Az elektronikus dokumentumok megjelenésével egyre nagyobb mértékben
mosddnak Ossze a dokumentumtipusok hatarai. Pl.: Videdval tarkitott hetilapok,
online filmek, e-konyvek, online lexikonok.

Az elektronikus dokumentumok sajatossagai:

- digitalis jelekkel kédolt informéaciéforras,

- az eldéallitdsahoz és felhasznaldsdhoz informatikai eszkozre van sziikség,
nélkiile nem fériink hozza az informéaciétartalmahoz,

- tobbféle informaciétipusbdl is allhat (pl.: szoveg-, hang-, videofajlok),

- tobbféle informacidhordozoén tarolhatoé (pl.: CD, DVD),

- konnyen atalakithatok (masolas, formazas, kivagas, beillesztés),

- konnyt 6sszekapcsolni, egymasba dgyazni 6ket, linkelni,

- konnyen lehet sokszorositani 6ket,

- barmilyen tavolsagra azonnal tovabbithatok,

- a dokumentum haszndalatdt beépitett szolgéltatasok segithetik pl.: teljes
szovegl keresés, belsé linkek.

digitalis

jelek informacioforras

beepitett
szolgaltatasok

eszkoz-
szlkséglet

barhonnan
elérhetd

AZ

ELEKTRONIKUS
DOKUMENTUMOK
JELLEMZOI

valtozatos

sokszorosithaté formatum

6sszekapcsolhaté atalakithaté
Informéacidzz, 2020

33. dbra: Az elektronikus dokumentumok legf&bb jellemz6i

Mi nem elektronikus dokumentum?
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Az elektronikus dokumentum kifejezést hasznaljdk a hordozoéra (pl. CD-ROM) és a
tartalomra (pl.: online lexikon) is. A meghatdrozas problémdi a dokumentum szé
sokféle jelentésébdl erednek. (lasd: Hordozo tipusa szerinti felosztas)

Az informacidkeresés, a konyvtdri munka szempontjdb6l nem elektronikus
dokumentumok a szoftverek, programok, amik természetesen elektronikus fajlokbdl,
alloményokbdl allnak, de informdciétartalmuk csak a gépek szamaéra értelmezhetd,
~emberi fogyasztdsra nem alkalmasak”.

Az elektronikus dokumentumok tovabbi csoportositasa:

- A keletkezés moédja alapjan:
- eleve elektronikusan keletkezett,
- digitalizél4ssal keletkezett (nem elektronikus dokumentum pl.:
nyomtatott konyv elektronikussa tétele).
- A hozzatérés moédja szerint:
- kozvetlen elérésti: kézzelfoghato, (offline) pl.: CD-ROM, DVD-
ROM,
- tavoli, kozvetett elérésti (online) pl.: online folyoéirat.

- =

—

Informacidzz, 2020

-

34. dbra: Az elektronikus dokumentumok tipusai keletkezés és hozzaférés szerint
3.3.5.1. Elektronikus konyv, e-konyv

Az elektronikus konyv a nyomtatott konyvtél hordozoeszkozében kiilonbozik.
Tartalmi egységei megegyeznek a nyomtatott konyvnél bemutatottakkal. Az
elektronikus formabdl kovetkezik, hogy multimédids elemekkel is kiegésziilhet.

E-konyv

- erre a célra alkalmas elektronikus eszkozzel olvashaté (pl.: e-konyvolvaso,
okostelefon),

- hosszabb, egységes és szerkesztett, Osszefiiggs szoveg,

- amelynek felépitése kifejezetten koveti a nyomtatott konyvekét (fejezetek,
tartalomjegyzék, lapozas, konyvjelzo),
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- de azokat tovabbi szolgaltatasokkal is kiegésziti (jegyzetek, keresés).

Nem minden elektronikus, online formaban megjelent konyv, széveg e-konyv. Csak
az e-konyvként szerkesztett mtivek azok.

Az e-konyv jellemzéi:

- tobb fajlformatum van (pl.: epub, lit)

- jelszoval védett is lehet,

- vannak ingyenes és megvasarolhaté mivek,
- gyakran a mtiveknek van nyomtatott és e-konyv véltozatuk is.

- Beépitett szolgaltatasok:

- fajlformatumtol és e-konyvolvasé szoftvertdl fiigg,
- interaktiv tartalomjegyzék: fejezetcimeire kattintva rogton az adott

fejezethez jutunk,

- navigacios lehet6ség: a konyvon belil ez biztositja a fellelni kivant
adatok, ismeretek, részletek megtalalasat,
- bettibeéllitasi lehet6ségek: méret, tipus, szin, felbontas,
- idézeteket jelolhetiink ki,
- sajat jegyzeteket tehettink a konyv egyes részeihez.
- Masolhatésag: konnyen tobbszorosithets, amely szerz6i jogi kérdéseket vet

fel.

3.3.5.2. Nyomtatott vagy e-konyv? Melyiknek mi az elénye?

NYOMTATOTT KONYV

E-KONYV

aram nélkiil is olvashaté

bizonyos id6kozonként toltést igényel az eszkoz

nem fagy le lefagyhat
nem igényel eszkozt eszkoz nélkiil nem olvashatd
nem kell szervizbe vinni elromolhat
kiméli a szemet igénybe veszi a szemet, ha nem e-kényvolvasén
hasznaljuk
van illata szaga csak akkor van, ha leég
ha elejtem, se torik szét, de azért ne Osszetorhet
dobald ©

bizonyos helyzetekben (pl. autébuszon
allva) nehezebben kezelhet$

konnyen el6kaphat6

nehéz cipelni, ha vastag

barmilyen vastag a konyv, nem foglal el nagy
helyet a tdskdnkban

megjelenési form4jat nem tudom
megvaltoztatni

beépitett funkciéi lehetnek, amik segitik az
olvasést (betiméret novelés, hattérszin valasztas)

sotétben, csak lampa mellett olvashat6

sotétben is olvashat6 a beépitett hattérvilagitas
miatt

sok konyvnek sok hely kell

kicsi a helyigénye, egy konyvtér elfér egy
eszkozon

35. dbra: A nyomtatott és az e-konyv 6sszehasonlitdsa (zolddel az elényok)
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3.4. Megjelenés gyakorisaga szerinti csoportositas

Az embernek id6vel egyre nagyobb igénye lett a gyors hirkozlésre. Egy konyv
el6éllitasa viszont terjedelme, szerkesztése, nyomtatdsa miatt lassa volt. Ezért
taladltak ki a gyakrabban megjelené informacidhordozékat, példaul az tjsagokat.
Azéta megkiilonboztetjiik a dokumentumokat a megjelenés gyakorisaga szerint is.

Ez fontos szempont az olvaséknak, informdciot keres6knek is, mert

- egy mi megtaldldsahoz tudni kell, melyik évben jelent meg az adott
dokumentum,

- egy évben hany szamot adtak ki,

- visszakeresés soran tudni kell, hogy mi alapjan rendezik sorrendbe a
kiadvanyokat,

- a konyvtéarak és az internetes oldalak is més logikdban rendezik el
az Osszetartozo egységeket, mint az 6nallé6 miveket,

- mas azonositd (bibliogréfiai) adatokkal kell hivatkozni (lasd: V/Hivatkozasi

sablonok).

3.4.1. Megjelenés gyakorisaga szerinti tipusok

( Megjelenés gyakorisaga szerinti dokumentumtipusok
s = ..
Onallé mii
Folytatodd dokumentum eseti kiadvany
L egyszeri, befejezett
L . Sorozat
Folyarrlatos"an Idészaki Snalle mavek, egykétetes { tébbkoétetes
meg!elepo kiadvény egységes kinézet, J
pl.: hirportal azonos kiado

megjelenési tartalom jellege:
gyakorisag: - Ujsag/hirlap
napilap - magazin

hetilap - folyoirat
havilap
évkodnyv

Informacidzz, 2020
36. dbra: Dokumentumtipusok a megjelenés gyakorisaga szerint

Mindegyik tipus megjelenhet tobb tipust informécidhordozon is. Példaul léteznek:
elektronikus és nyomtatott foly6iratok, filmek jelenhetnek meg online és
videokazettan és DVD-n is. Regények lehetnek nyomtatottak, elektronikusak és
audio-CD-k is.
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3.4.2. Az iddszaki kiadvanyokrdl altalaban

Az id6szaki kiadvanvok olyan dokumentumok, amelyek folyamatosan, egymaést
kovetd szamokban jelennek meg rendszeres id6kozonként, pl. a napilap minden
nap, a hetilap minden héten. Az egyes lapszamoknak azonos a f&cime, de a
tartalmuk kiilonb6zé. Pl.: Természetbavar, Elet és Tudomany, Szitakoto.

Az egyes lapszamokban az frasok altaldban nem egymads folytatasai. A felépitésiik
viszont megegyezik.

MEGJELENES
rendszeres
idokozonkeént

FORMA

azonos killso

TARTALOM FELEPITES
rividebb irdsok, egységes
onallo cikkek )
dnallo cikke cikkek
rovatok
~ A r Y
- : AZ IDOSZAKI HIVATKOZAS
TAJEKQZT&T!\S KIADVANYOK ADATAL
ﬁ"].‘is. JELLE}IZ&] I.Cl]}'ljiraici]l'l.
folyamatos v,
L ) SZam
\ J
Informiridzs, 2020

37. dbra: Az id6szaki kiadvanyok jellemzéi

Legfontosabb jellemz§ik:

- Eredeti céljuk a gyors, friss, folyamatos tajékoztatas,
- ma is tobbnyire friss informdciokat, hireket, aktualitisokat vagy
Gjabb tudomanyos eredményeket tartalmaznak.
- To6bb rovidebb frasmiivet tartalmaznak:
- Az egyes fradsok nem feltétlentil kapcsolédnak egyméshoz
- sem egy szamon beliil,
- sem az egymas utdni szamokban.
- Rendszeres id6kozonként jelennek meg,
- A megjelenés gyakorisaga megtudhato:
- acimbdl (pl.: Heti Vildggazdasag),
- az alcimbél (pl.: Csigalépcsé. Kéthavonta adagolt ifjasagi
folyoirat) vagy
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- az impresszumbol (lasd: 3.4.2.2. Id6szaki kiadvanyok formai
elemei). pl.: A Foldgomb. Az impresszumban: A Magyar
Foldrajzi Tarsasag kéthavonta megjelen6 magazinja.
Egymaést kovets lapszdmokban jelennek meg
- vagyis megjelenési egysége a ,szam” vagy lapszam
- altaldban sorszammal jelolik (2019/6.),
- de el6fordul, hogy az évszakkal vagy a hénappal jelolik (pl.:
2019. janius; 2019. nyar),
- aszamozas altalaban évenként Gjrakezdddik (2019/2.).
Azonos formai megjelenéstiek
- A lapszamok mérete azonos.
- A f6cim mindig ugyantgy néz ki.
- A kiadvény azonositdsahoz sziikséges adatok (pl. évszam) ugyanott
talalhatok.
Felépitésiik egységes:
- arendszeres olvas6k konnyen tudnak tdjékozédni benne.
- Rovatokbdl épiil fel.
- Egy rovatban mindig hasonlé téméju cikkek jelennek meg.
- Arovatok a lapszamokban ismétl6dnek.
- Azegyesrovatok a lap azonos részén taldlhatok.
- PL:rejtvény, aprohirdetés, konyvajanlo, sport
Nvyvomtatott valtozataik oldalszdmozottak.
Bibliografiai hivatkozasahoz
- meg kell adni az id6szaki kiadvany
- f6cimét,
- évszamat,
lapszamat,
amit az els6 oldalon, a boritén talalunk,
lasd: V/Forrasjelolés.
- Ha csak egy cikkre akarunk utalni, akkor annak szerzgjét és cimét is
meg kell adni.

3.4.2.1. Id6szaki kiadvanyok hasznalata

A konyvtarakban visszakeresésiiket a cimiik és megjelenési sorrendjiik hatarozza

meg.

A friss, ezévi lapszdmok 4ltaldban folyoiratallvanyon taldlhatok a konyvtar
egy meghatarozott részén.
A korabbi évek lapszamait évente be szoktdk kotni, és mashol taroljak, mint a
friss szamokat.
- El6fordul, hogy a régebbi lapszamokat nem 6rzik meg a
konyvtarban. Ilyenkor méasik konyvtarban kell keresni.
Az idészaki kiadvanyok egységeinek, részeinek elnevezéseit ismerni kell,
hogy hasznalni tudjuk:
- Az id6északi kiadvanyok évfolyamokbol allnak. Az évfolyam egy
évre vonatkozik.
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- Egy évfolyamban (altaldban) tobb lapszam jelenik meg.
- Egy lapszamban tobb rovat van.
- Egy rovat altalaban tobb cikket tartalmaz.

idészaki kiadvany

ev [ évfolyam

(lap)szam

Tefewuiidees, 7070

38. abra: Az id6szaki kiadvanyok egységei

- Ha a polcon keressiik az aldbbi adatok segitségével talaljuk meg:
- folyéiratcim — évfolyam/év — lapszam

Vannak id@szaki kiadvanyok, melyeket az interneten is visszakereshettink.
Altalaban a foly6irat cime alatt az archivumban évfolyamonként/évenként és azon
beliil szamok sorrendjében rendezik el.

Mikor hasznaljak idészaki kiadvanyt?

- Ha az aktualités, friss informéacidok érdekelnek.
- hirek,
- egy-egy tudomany legajabb felfedezései, elméletei, eredményei.
- Ha csak rovid, képes irdsokat szeretnék olvasni.
- Ha egy adott korszakrél (pl. amikor a sziileim sziilettek) szeretnék tobbet
tudni korabeli irasok alapjan.
- Altalaban a tartalmuk eléviil, aktualitasat veszti, de...

- vannak tartalmuk miatt hosszti tavon, esetleg rendszeresen tujra
hasznédlhaté folyodiratok is. (Pl: Praktika, hisz karacsonykor
karacsonyi kézmtives otleteket ad, mindig Gjakat, de az el6z6 éviek
is hasznalhatoak, vagy a kertészeti folyodiratok, gyermeklapok.)
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3.4.2.2. Id6szaki kiadvanyok formai elemei

Egy folyéirat cimlapja

felynirat eimg - A(IJNHLA mmmmw’ e ‘5 — ‘randeag:ﬁlene&
g el
Kl TRUKKOK
hﬂ‘ TVEDES :
révid cim > '"‘K lapfej
7~ s’-—u
szlogen~" KALANDJAIE
BITcoIN)
ES TARSAI ' \
\ kiemelt
. 4 _~ cikkek cimei
cimlapfotd / p ‘ /
. 1', P | l': P
I
BALINT GAZDA
CSODBEN A MAGYAR GABONA
Informéciézz, 2020

39. 4bra: Egy id6szaki kiadvany cimlapja/boritéja és annak részei (1)

folydirat teljes cime révid cim szlogen megjelenés éve évfolyam szama lapszam ar

INTERPRESS MAGAZIN ) AGONDOLKODO EMBER LAP. 2017. november, XXXVII. évfolyam 1. s f

ara: 980 Ft, éves elofizetoknek: 728 H

Informaciézz, 2020

40. abra: Egy id6szaki kiadvany lapfeje és annak részei
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rovatcimek

Részlet egy idészaki kiadvany tartalomjegyzékébdl

KOSZONTO 3.
TENYKEP o

/ HIREK o
GAZDASAG

Banki triikkok, dtverések
—~Hogyan ne jarjunk rosszul?

Bitcoin — Pénz a digitdlis viligban -\

Megpecsétel6dott a magyar gabona sorsa? ——
—Interju Bdlint gazddval ‘

REJTVENY 18,53,107.12

KONFERENCIA

Blockchaineum konferencia

EMBER ES TARSADALOM
Avildg leghiresebb hekkerei 26
A sdrkdny haldla

oldalszamok

cikkek cimei
18 ®

— A Bruce Lee-konteok 58

Informacidzz, 2020

41. abra: Egy foly¢irat tartalomjegyzéke és annak részei (IPM 2017/11.)
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Részletek egy idészaki kiadvany impresszumabdl

kiadvany c:me

foszerkeszt6 neve, cime
INTERPRESS MAGAZIN FIIAOR) s laine

IPM/

FOSZERKESZTO: VARGA MIKLOS mail@holovm.hu

F szerkesztd: METYKO VIVIEN
esztS: VEGH JANKA [orka ey

Képszerkeszts: SOMOGYI NORA

RovatvezetSk:

Epitészet » RADAY MIHALY v

Hirek, Tudta-e? » SZITA PETER szakijsagird

Amatér konyv- és » SUMEGI ANDRAS <2

Mivészeti vezetd: TAKACS ADRIENNE

Tordelés: KISS ILONA, SINKA ANDREA

Forditas: NAGY MONIKA

Asszisztens: NAGYFI RENATA

Korrektara: KORPA ILDIKO

Rejtvények: HONFI GYORGY sakitelacany e, sakzak
KAROLYI ZSUZSANNA r=
SARDI TIBOR =
SZETEI ZSOLT rejtueny- &

A szerkesztSbizottsag tagjai:
CSANYI VILMOS etoitaus. a2 MTA rendes 1a0s
DR.J >

P

az adott szamba ir6 szerzék neve, foglalkozasa

14
E havi szémunk szerz6i:

M Magyar Miszakjjé:

tovabbi szerkeszték, munkatarsak

kiado6 neve, elérhetésége

terjesztési informaciok, nyomda...

Cimlapkép: Getty Image

Informécidzz, 2020

42. sbra: Egy foly6irat impresszuma és annak részei (IPM 2020/8) (2)

(1 Cimlap, borité: Az idészaki kiadvanyok elsé

- Részei:

(2) Impresszum:

oldala vagy nyitooldala.

lapfej: f6cim, évszam, lapszam, ar,

kiemelt cikkek cimei,

cimlapfoto, cimlapkép,

napilapokndl a vezércikk.

A kiadasara vonatkozo adatokat tartalmazo rész.

- Tartalmazza:

(3) Rovat: Az

a kiadasért felel6sok nevét, elérhet6ségét
szerkeszt6k, szerkeszt6bizottsag, tanacsadok),
az el6allitasban résztvevék nevét (nyomdai, miiszaki szerkesztd),
megjelenési gyakorisag,

a terjesztés, el¢fizetés informacidit: az arat szamonként és el6fizetés
esetén,

a példanyszamot.

(kiad6 szervezet,

idGszaki kiadvanyok rendszeresen jelentkez6 tartalmi egysége

fejezete”. Az all

ando rovatokat rovatvezet6k szerkesztik.
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- Egy kozéleti lapban lehet példdul: Sport, Vélemény, Id6jaras, Olvasoink irjak,
Kultara, Gazdasag c. rovat.

@ Cikk: Az id6szaki kiadvdnyokban megjelent 6ndll6 frasokat cikkeknek hivjuk.
Olyan mt, amelynek sajat cime és altaldban szerzgje is van. Onmagaban kerek egész,
de nem 6nalléan jelenik meg, hanem egy kiadvany részeként.

- Tanulmény: Ha a cikk hosszabb és tudomanyos iras, akkor tanulmanynak
nevezziik.

- Vezércikk: Az adott szam legfontosabbnak itélt irdsa, amit altaldban a
cimlapon talalunk. A napi- és hetilapokat jellemzi.

3.4.2.3. Elektronikus iddszaki kiadvany - Miben masok?

Féleg hordozdjukban és felépitésiikben térnek el a nyomtatott id&szaki
kiadvanyokt6l. Nem azonosak az elektronikus hirportdlokkal, mert azok
megjelenése nem konkrét id6kozonként torténik, nem lapszamokban jelennek meg,
hanem cikkenként.

A hirportalok ezért gyorsabban tudnak hireket kozolni, igy lassan felvaltjdk a
nyomtatott napilapokat. Annyira gyorsan jelennek meg, hogy megjelenési
gyakorisaguk folyamatos és nem lapszamokba szerkesztett. Felgyorsult vilagunkban
nincs id6 a szamok Osszeszerkesztését, a nyomdai kivitelezést és a terjesztést kivarni.

A napilapokndl ritkdbban megjelend6 magazinok és folydiratok is gyakran
megjelennek ma mar elektronikusan is. Ezek altalaban csak hénapokkal késébb
lesznek online is elérhetéek, azért hogy a nyomtatott szdmokat megvegyék az
olvasok.

Elényei

- Az informdaciok kozlése sokkal gyorsabb.
- Barmikor és barhol olvashatdak, ha van hozza eszkoz és internet.
- Konnyebb a szovegmasolas.
- Hatékony informécioszerzés:
- gyorsan megtaldlhatok cikkek,
- gyors keresési lehet6ség a szovegben,
- lehet6ség van az informdciok dsszekapcsoldsara, osszelinkelésére,
- cikkekhez, témédkhoz biztosithaté a hozzaszolasi, kommentelési lehet6ség.

Hatranyai, problémai

- A gyors kozlés miatt tobb a hiba benniik, mert nincs id6 az ellen6rzésre, sem
tartalmilag, sem nyelvileg.

- Elttin6 kiadvanyok és cikkek - a kiadok megszlinnek vagy megvaltoztatjak a
webcimiiket.

- Olvasasa jobban farasztja a szemet.
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- Halozati vagy egyéb technikai hibakbol ered6 problémaék pl.:
- nem nyitja meg az adott f4jlformatumot a gép,
- amegjelenités nem minden eszk6zon megfelels,
- téarolasi veszélyek, hisz az adathordozok sériilékenyebbek,

- atechnolégia gyors fejlédése, amely a hozzéaférést veszélyezteti.

3.4.3. Egyes id6szaki kiadvanyokrol b6vebben

Hirlap,

ujsag

IDOSZAKI

KIADVANYOK

Napilap
Magazin

Informécize, 2020
43. abra: Az id6szaki kiadvanyok tipusai
Hirlap, Gjsag
- Célja: aktualis témakrol gyors tdjékoztatas
- Tartalma:
- politikai témék, események,
- sokakat érdekl$ témak,
- hirek.
- Megjelenésiik gyakorisdga szerint lehet napilap vagy hetilap.

Forméjuk: altaldban nagyobb méretti, gyakran 6ssze sincs ttizve.
Pl.: Pesti Hirlap, 168 Ora, Vasarnapi Ujsag, Békés Megyei Hirlap

Napilap

- Naponta megjelend id6szaki kiadvany.

- Szinte mindig hirlap, hiszen hirjelleg(i, rovidebb irasokat kozol, magyaraz.

Magazin

- Tartalma szerint gyakran szérakoztaté, konnyedebb ismeretterjeszt6 frasok

jelennek meg benne,
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- vagy szabadid6 eltoltése vagy informdcidszerzés céljabol forgatjuk
6ket,
- a képek fokozottan segitik a szovegértést, gyakran kiemelt
szereppel birnak.
Megjelenési gyakorisaga szerint hetilap vagy havilap.
Megjelenése altalaban szines, képes.
Gyakran megnevezett célkozonségnek szolnak. pl.: gyereklap, ifjasagi
magazin, néi magazin, férfimagazin, autés magazin.
Pl.: Ifjasagi Magazin, N6k Lapja, Auté Motor Sport, Praktika, IPM.

Folyé6irat

Meghatérozott szakteriileten, mivészeti agban megjelend terjedelmesebb
id6szaki kiadvany.

- Lehet tudoményos, ismeretterjeszt6 és szépirodalmi is.
Célja, hogy az adott szaktertilet legtijabb kutatasait bemutassa.
Cikkei éltalaban tanulméanyok.
Megjelenési gyakorisdga havonta, kéthavonta, negyedévente, legaldbb évente
kétszer.
A folyéiratok kiils6 jegyeikben hasonlitanak a konyvekhez, mert vastagabbak,
és lapjaik ragasztottak és boritojuk van.
PL.: Szitakoto, Iskolakulttra, Filmvildg, Természetbavar.

Evkonyv

Altalaban egy-egy intézmény, szervezet adja ki azzal a céllal, hogy bemutassa
sajat vagy szaktertilete miikodését.

Megjelenési gyakorisaga: évente, tobbévente.

PL.: Pet6fi Séndor Gimnazium Evkoényve a 2019/2020. tanévrél, Uj versek.

Sorozat

- Tartalmi szempontbdl egymashoz kapcsol6dé konyvek egytittese.

- - Az Osszefliggés lehet szépirodalmi mtinél: azonos szerzé,

azonos f6szerepld,

- - ismeretkdzl6 miivek esetén: téma, célkozonség, cél.
Egyes felosztasok szerint a sorozat is id6szaki kiadvéany, de megjelenésiik
nem rendszeres, ezért inkdbb folytatddé dokumentumnak nevezziik.
A sorozatok egyes részei fizikailag és tartalmilag is 6nall6 dokumentumok,
onéllé mtvek, konyvek,
formailag viszont vannak egységes jegyeik (kiilalak: méret, borit6,), ami
Osszetartozasukat jeloli.
A konyvtéarakban kétféleképpen helyezhetik el:

- asorozatot egyben tartva, dsszes kotetét egy helyen elhelyezve,

- témaja, szerzdje alapjan besorolva a tobbi konyv kozé.
Pl.: Mi micsoda.
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4. Hasznalati szempontok, hozzaférés - Mindent
megnézhetek?

Vannak informaciok, amiket nem mindenki nézhet meg, olvashat el. Van, amit meg
sem taldlunk, van amit , csak” megnyitni nem tudunk.

Nem minden rogzitett informacié/tartalom kereshet6 vissza korlatozas nélkil. A

hozzaférés lehet korlatozott tobb szempontbdl is. Ebben a fejezetben ezeket mutatjuk
be.

Miel6tt elmélyedink a témdaban, érdemes két egymashoz szorosan kotédé fogalmat
tisztazzunk

Publikacié:
- Megjelent hir; nyilvanossagra hozott kozlemény, cikk a sajtéban vagy
hirdetményben.

- Kiadott irdsm; szellemi termék megjelentetése nyomtatasban.
- Megjelent kiadvany egy tudomanyos vagy ismeretterjeszt6 targyban.

Publikalas:

- Kozzététel: informéci6 nyomtatdsban, vagy elektronikusan val6
megjelentetése. pl. Tudomanyos publikicié esetén a kutatdas meghatarozott
tazisaiban a kutatas eredményeinek ismertetése.

- Miifaja, megjelenési formai igen valtozatosak.

GAZDASAGI
PUBLICITAS SZERINT JOG SZERINT KORLATOZASOK
Mit akar a szerzo? Mit szabad hasznalnom? . .
Mibe keriil?
’ ~ - ~ 4 ™
Publikalt, nyilvianos Nyilvanosan hozzaférheté
P ) . o Ingyenes
barki szamdra hozzaférhetd a publikalt anyagok |- ex6rola
pl.: mesekonyv pl.: mesekdnyv, blog plisz P
\ J \, J 3 ; \_ J/
's A g ~ : 's N
RéSZben'puhlikélt’ b Engedél‘y‘fhez kotott m?g]1até1'ozt=tt P Megvisirolhaté
kevesek férnek hozza g csoport altal elérhetd Lr .
pl.: iskolatjsig pl.: regisztraciéhoz kotatt tankonyv pl.s mesekonyv
\ J - J 3 '_ \ Y
s A’ .' ' N\ . g ' A
Nem publikalt . . .
3 Titkositott .
hozzaférésiik korlatozott vagy nem | .~ b e I‘. ?S,.I r.:’ o M Elifizetéses tartalmak
L J o TR TR S S (Csak a szerzo szdmara elérhetd - N , .
is lehetséges o pl.: filmszolgaltatas
. . pl.: ipari titkok
pl: levelezés
. > . S L J

Informacidzz, 2020
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44. abra: Az informéaciéhoz valé hozzaférés szerinti tipusok

Felhasznaléi jog - Mire, hogyan hasznalhat6? Mit tehetek vele?

Az, hogy hozzaférhetek egy informaci6hoz, fontos dolog, de hogy aztan a talalt
informdcidkkal mit kezdhetek, hogyan és mire hasznalhatom, ugyanilyen fontos. Ti
is ismeritek azt a gyakorlatot, amikor valaki késziil egy iskolai feladatra, talal hozza
informacidkat az interneten és a Ctrl+C, Ctrl+V billentytiket hasznélva egy a egyben
dtmaésolja a talalt szoveget, képet. DE EZ LOPAS!!!! Esetleg egy ismerdsiink iizenetét
»screenshotolva” (képerny6fényképezve) tovabbitjuk. VAN EHHEZ JOGUNK??

A tovabbiakban ezt a témaét jarjuk korul (a kovetkezd fogalmakkal sziikséges
tisztaban lenni/ismerni.)

Magancélta informaciok, dokumentumok

- emberek 4ltal, sajat felhasznalasra készitett, kozzé nem tett dokumentumok,
- kis részét sem hasznédlhatom, csak, ha a szerzé engedélyezi.

Szerzdi jogvédelem alatt al16 mtivek

- Kozzétett, publikalt dokumentumok, amelyeket korlatozasokkal masolhatok,
idézhetek.
- Ha roviden idézek bel6le, mindenképpen hivatkozni kell. (lasd:
V /3. Forréasjelslés)
- Teljes egészét csak a szerz6 engedélyével terjeszthetem, tehetem
kozzé pl. az interneten.
- Magéncélra masolatot készithetnek réla, ha abbdél nem szarmazik anyagi
hasznuk.

Szabadon felhasznalhat6, nyilt hozzaférés (open access), creative commons, CC,
kozkincs:

- szabadon megtekinthet6k és engedély nélkiil terjeszthetok,
- de csak a szerz6t nem sérté modon hasznalhatok,

- ingyenesen felhasznalhato,

- hivatkozni sziikséges ebben az esetben is.

A fentieket érdemes végiggondolni, amikor mi magunk allitunk el6
dokumentumokat. Ilyenkor ezekre is figyeljiink:

- Milyen célbdl, kinek készitjiik?

- Szeretnénk-e mindenki szamara elérhetévé tenni?

- Mit tehetiink annak érdekében, ha titkositani szeretnénk dokumentumainkat?

- Mit tehettink akkor, ha egy magin dokumentumunk, akaratunk ellenére
nyilvdnossagra kertil?
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Ezekre megoldas, ha betartjuk a kovetkezoket

- Megfelel6 nyilvanossagu feliiletet valasztunk.

- Tartsuk szem el6tt azt is, hogy azok az anyagok (kép, szoveg)
amelyeket feltoltiink az internetre, ki vannak téve annak a
veszélynek, hogy nyilvanossagra, sokszorositasra kertilnek. Ezért
ne toltstink fel tal személyes anyagokat!

- Lassuk el megfelel6 védelemmel adatbazisainkat, dokumentumainkat,
- Jelszavainkat ne adjuk ki masoknak, csak nagyon biztonsagos helyre irjuk fel
azokat,

- rendszeres id6kozonként valtoztassuk meg jelszavainkat!

5. Az informacidéforrasok tartalmi csoportositasa

A tartalmi csoportositds ismerete segit-e nekem a keresésben?

Természetesen igen, hiszen Osszhangba tudom hozni az forrasigényemet a
lehet6ségekkel. Hiszen, ha tudom példaul, hogy a nyomtatott lexikonban rovid
valaszok vannak, akkor nem keresek benne madarhangot.

Emellett ezen szempontok szerint taldlhatom meg a mtiveket a konyvtar polcain.
5.1. Eletkor szerinti felosztas

A konyvtarakban a hasznaloi igények indokoljak, hogy korosztily szerint is
csoportositsak a miiveket.

Fontos szempont, hogy egy dokumentum gyerekeknek, fiataloknak vagy inkabb
felnétteknek irédott.

A konyvtarakban kiilon a gyermekrészlegen, ifjasagi részlegen vagy a felnttt
részlegen helyezik el a mtiveket, aszerint, hogy kinek irédott.

Gyakori csoportok:
- gyerekregény, meseregény, gyereklexikon, gyermekfolyoirat,
- ifjasagi regény, ifjasagi lap, ifjasagi film.

A konyvtéri szabadpolcokon is elkiilonitve szokés elhelyezni.

5.2. A valésagtartalom és az informaciokozlés célja szerinti
csoportositas

Ha informaciét keresek, akkor fontos tudni, hogy melyik md tartalma val6
informacidszerzésre és melyik szorakoztatasra, elmélytilésre, élményszerzésre.

A miveket az alabbi két szempontbdl jellemezhetjiik, ami segit ebben.
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VALOSAGTARTALOM INFORMACIOKOZLES CELJA

Tényalapt Ismeretkdzlé mivek
ismeretkozlo irodalom D . informacicatadas
valés informaciék pl.: lexikon
pl.: lexikon
-~
Kitalalt Szépirodalom
szépirodalom, szérakoztatd irodalom, o ez élményszerzés
mivészet, | L : pl.: mesekonyv, életrajzi regény

pl. mesekonyv

Reklam
S haszonszerzés
pl: reklamfilm

Kevert
kitalalt torténetben valds ismeretek
pl.: életrajzi regény

Informaciézz, 2020

45. abra: Az informéciéforrasok valésagtartalma és kozlési céljai szerinti csoportjai

A valésagtartalom szerinti megkozelités fontos szempont, amikor informaciot
keresek. Két f6 kategoriat kiilonboztetiink meg.

1. Tényalapt (nonfiction) - ismeretkozl6 irodalom

tajékoztatési, oktatasi céllal késziilt mivek,
a val6sag lefrasan alapulnak, tényeket, adatokat, tsszefiiggéseket kozolnek,
céljuk:
- avildg bemutatasa,
- atanitas,
- ahasznos segitség,
pl.: lexikon, tanulmény, dokumentumfilm.

2. Kitalalt (fiction) - mtivészet, szépirodalom, szérakoztaté irodalom

miivészi céllal késziilt miivek,

kitalalt torténetek, abrazolasok,

céljuk a szérakoztatas, elgondolkodtatas, 6nmegval6sitas el6segitése, pihenés,
pl.: regény, vers, festészeti album, jatékfilm, szindarab.

Hatarokat elmoso, kevert mtivek

A fenti felosztasba nem sorolhaté be minden mi. Vannak olyanok,
amelyekben keverednek a két csoport jellemz6i. Példaul:
- val6s személyekrdl, eseményekrol késziilt miivészeti alkotdsok,
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- aval6sag van kiszinezve, élményszertien bemutatva,
- pl.: egy kitalalt torténetbe 4gyazva kaphatunk valos ismereteket,
- pl.: életrajzi regény, torténelmi regény, atleiras.
- Ha informéaciéforrasként akarjuk hasznalni, akkor alaposan utdna kell jarni,
hogy mely adatai tényalaptak, melyek, kitalaltak.

Az informaciokozlés célja szerinti csoportositas:

A két csoport nagyon hasonlit a valosagtartalom szerinti csoportositasra, de nem
teljesen ugyanaz. A gyakorlatban magyarul inkabb ezeket a kifejezéseket szoktuk
hasznalni. A konyvtarak is ennek mentén rendezik el allomanyukat. (lasd: III/A
gytjtemény elrendezése)

Szépirodalom (élményszerzési céla miivek)

- Gyakori csoportositasa:
- kortars szépirodalom: még ¢él6 vagy nem régen elhunyt szerzék
mivei,
- klasszikus szépirodalom: régebben élt szerzé6k miivei,
- pl:regény, vers.

Ismeretk6zl6 mtivek (informacidatadast célzé mtivek)

Tobbféle csoport tartozik ide:

- ismeretterjeszt6 miivek: dokumentumfilm, gyermekenciklopédia,
- hirkozl6 mivek: Gjsag, hirad6, hirlevél,

- oktat6: tankonyv, munkafiizet, feladatgytjtemény, oktatéfilm,

- szakirodalom: szakkonyv, folyoirat.

Reklam (haszonszerzési célt mtivek):

- az informdcioforras értékelésénél fontos tudni, hogy {izleti vagy mas
haszonszerzési célja van-e.

- Gyakran ,alcazzak” ismeretkozl6 mtinek, példaul hirnek.

- PL: reklamfilm, reklamujsag, taimogatott tartalom.

Mindegyik csoporton beliil tobb mitifaj van. Ezekbdl itt csak néhany példat mutatunk
be.

5.2.1. Szépirodalmi miivek, miivészet

Amikor az informéacidkozlés célia szerint osztottuk fel a forrdsokat akkor
hangstulyoztuk, hogy a szépirodalmi miivek élményszerzési céllal késziilnek.
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Mikor, miért, hogyan olvasok/hasznalok szépirodalmi mtiveket?

- Amikor szérakozni, pihenni, kikapcsolédni vagyom,
- amikor masok életét szeretném megismerni,
- azért mert, j6 azonosulni a konyv szerepléivel,
- amikor szeretném jobban megismerni, megérteni az embereket, a vilagot,
- iskolai feladataim megoldasahoz akar kotelez6en, akar ajanlottan.
- Altaldban folyamatosan olvasom.
- Olvasmanyélményeimet megoszthatom masokkal is.

Milyen dokumentumtipusokban talalhatok szépirodalmat?

Tobb elterjedt irodalmi mtifajnak megvan a dokumentumtipus megfelelGje is. PL.:

- mese - mesekonyv, mesegytjtemény,

- vers - verseskotet, versantoldgia,

- monda - mondagyUjtemény,

- novella - novellaskotet, novellagyGjtemény
- regény - regény.

5.2.2. Ismeretkzlé miivek

Mikor, miért, hogyan olvasok ismeretkzl6 mtiveket?

- Tanulasra iskoldban és iskolan kiviil, ha:
- tudomanyos, hasznos dolgokrél szeretnék olvasni,
- hiteles, val6s informéci6khoz szeretnék jutni,
- szeretném ismereteimet béviteni,
- érdeklédésemhez, hobbimhoz,
- fel akarok késziilni valamire,
- iskolai feladataim megoldasahoz,
- munkéhoz:
- kutatas, tdjékozodas, adatkeresés.
- Altaldban nem folyamatosan olvasom, hanem inkabb igényeimnek
megfelelen valogatok,
- idénként jegyzetelek is, hiszen
- azsegiti a megértést,
- segit odafigyelni, koncentralni, a lényeget kiemelni,
- és informaciot gydjtok.

5.2.2.1. Egyes tipusairdl bévebben

Szakirodalom:

- torekszik a téma teljes, részletes bemutatasara,

- szakemberek irjak,

- szakembereknek, tudésoknak, kutatoknak szdolnak,
- pl.:szakkonyvek, szakfolyoiratok, kutatési jelentés.
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Ismeretterjeszté miivek:

- a témanak csak egyes részleteit, érdekességeit mutatja be, nem ad teljes
attekintést,
- megfogalmazédsa nem csak szakemberek szamara érthetd,
- inkabb az érdekl6dés kielégitése céljabol forgatjuk,
- két csoportja van életkor szerint:
- gyerekeknek, fiataloknak sz616,
- feln6tteknek sz06l6,
- pl: lexikonok, enciklopédidk, magazinok, ismeretterjeszté sorozatok,
dokumentumfilmek.

Tankonyv:

- egy-egy tantargy ismereteit 6sszegyijt6 és rendszerezd miivek,
- atanitasi, tanuldsi célokat szolgalnak,
- atanulashoz sziikséges feladatokat és gyakorlatokat is tartalmaznak
- ezek 0ndll6 kotetekben is megjelenhetnek, pl.: munkafiizet,
feladatgytjtemény,
- figyelembe veszik az adott korosztaly képességeit és életkori sajatossagait,
- lehet alap-, kozép- és fels6foka.
- Az informdacidkeresésben indulhatok segitségiikkel, hogy
- ismereteinket felelevenitsiik
- alegalapvet6bb informdcidkat megtaléljuk.

5.3. Forrasérték alapjan vald csoportositas
A szakirodalmat Gjszertisége, eredetisége szerint tovabbi csoportokba is osztjak:
Elsédleges:

- amiben el6szor kozlik az Gj informaciokat,
- pl.: kutatési jelentés, szakfolyoiratok.

Masodlagos, harmadlagos:

- 0sszefoglaljdk az els6dleges mtivekben leirtakat,
- pl.: lexikon.

6. Kézikonyvek, segédkonyvek

Segédkonyvnek nevezziik azokat a forrdsokat, amelyeket kifejezetten azért
készitenek, hogy a gyors és/vagy atfogé tdjékozodast segitsék. Figyelj! Bar gyakran
hasznaljuk helyette a kézikonyv kifejezést is - ebben a miiben mi is -, a kézikonyv
egy segédkonyvtipust is jelent.
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A kézikonyvek tipusait azért érdemes ismerni, mert ennek alapjan tudod eldonteni,

hogy

aktualis informaciéigényeden melyik segithet,
hogyan hasznald az adott forrést.

JellemzdGik:

Ismeretkozl6, osszefoglald miivek.
Altaldban akkor hasznéaljuk, ha gvorsan szeretnénk alapvetd informéciékhoz
jutni

- nyelvezetiik tomorebb, lényegre tor6,

- szinte soha nem olvassuk el elejétdl a végéig,

- konkrét, f6leg adat jellegti informdcidkat kerestink benntik.
Az egyes kézikonyvtipusoknak mas a szerkezeti felépitésiik.
Altalaban tobben irjak, igy szerkesztéjiik is van.
A konyvtarban altaldban a kézikonyvtdrban vagy a konyvtaros
segédkonyvtaraban talalhatok,

- és nem kolcsonozhetsk.
Nemcsak nyomtatottak lehetnek, még akkor sem, ha neviikben szerepel a
konyv szo,

- mivel céljuk a gyorsasag, el6retortek online valtozataik,

megfelelSik. Pl. a Wikipédia egy online lexikon.

Vigyazz, a kézikonyvek cime nem mindig adja meg jol a kézikonyv tipusat!
Azért, mert enciklopédia a cime, még lehet lexikon. Soha ne itélj csak a cim
alapjan!

6.1. A kézikonyvek funkciéja - Mikor hasznalunk kézikonyvet?

A kézikonyvek, segédkonyvek akkor vannak segitségiinkre, ha

konkrét informacioét kerestink,

gyorsan szeretnék tajékozodni,

rovid, pontos valaszra van sziikségiink,

megbizhato, ellen6rzott adat kell,

az alapok, alapfogalmak érdekelnek,

bongészek, kutatok, bavarkodok,

egy téma alapjaival, szaktertileteivel szeretnék megismerkedni.
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konkrét informaciot
keresek

az alapfogalmak
erdekelnek

gyorsan szeretnek

ismerkedek egy

tajékozadni témaval
kézikdnyvet
hasznalok
Il n 3 “ ] -
révid valasz kell béngészgetek
ellendrzitt adat kell
Infosmicidrs, 2020

46. abra: A kézikonyvhasznalat leggyakoribb esetei

Mikor hasznaljunk mas ismeretk6zl6 mtivet (nem kézikonyvet)?

A kézikonyvek kevésbé alkalmasak, ha

- részletesebb adatokat szeretnénk,

- atéma tobb szempontt elemzése sziikséges,

- elmélytilést, részletességet igényl6 a feladat,

- sajat szérakozasra, érdeklédési koriink, tudasvagyunk részletekbe mend

kielégitésére.

Miben kiilonboéznek az elektronikus kézikényvek a nyomtatottakt6l?

A technika fejlédésével, a gyorsasag és a kényelem iranti igény miatt mar minden

kézikonyvtipusnak megjelent az online valtozata.

ONLINE NYOMTATOTT
gyorsabb benne keresni tobbet kell lapozni,
gyakran nem ellen6rzott informaciok altalaban ellen6rzott
informdciok
keresémezével keresem a témam bettirend alapos ismeretét
igényli
Csak kiilonboz6 eszkozok segitségével hasznédlhatod
kis eszk6zon is elérhet6 nagyobb a stlya
mindig nélam lehet csak konyvtarban vagy otthon
hasznalhatom
a tal sok informaciéban elveszhetek konnyebb a témamra
fokuszalni
az informdcidatadast taimogato6 illusztraciok
valtozatosabbak lehetnek (nemcsak képiek).
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47. dbra: Az online és a nyomtatott segédkonyvek jellemz&i

A tipusokat és jellemzgGit sziikséges ismerni a hatékony hasznalathoz, ha
nyomtatottan, ha elektronikusan hasznélod.

6.2. Kozvetett és kozvetlen informaciokat add segédkonyvek

Az  informacidkeresés  szempontjdbél két nagy csoportjuk van az
informaciéforrasoknak. Neked kell eldontened: mikor melyikre van sziikséged!

Kozvetlen (direkt) forrasok:

- amiben taldlok a témamrol sz616 informécidkat,
- pl: Benne van, milyen intézkedéseket hozott Matyas kirdly.
Megtudom bel6le, hanyféle készali kecske van.
- pl.:lexikon, sz6tér, hatarozokonyv, szakkoényv, dokumentumfilm

Kozvetett (indirekt) forrasok:

- amiben nincs a t¢émamban hasznos informécio,

- de eljuttat azokhoz a kozvetlen forrasokhoz, amiben talalni fogok informaciot
a témamhoz.

- PlL: megtudom, milyen mtvek szélnak Matyas kirdly intézkedéseir6l.
Megtudom, hogy a kecskékrl milyen dokumentumfilmeket taldlhatok.

- Pl: katalogus, linkgytjtemény.

6.3. Kézikonyvek csoportositasa, szerkezete, jellemz6i

6.3.1. Alapinformaciékat tartalmazé segédkonyvek

—

A altalanos lexikon
Lexikon
— —
S

szaklexikon

—
ALAPINFORMACIOKAT : - (- )
TARTALMAZO Enciklopédia sltaldnos
SEGEDKONYVEK enciklopédia

—_—
O

szakenciklopédia

—_ S
B ————

foldrajzi

—
———

torténelmi

Informiacidzz, 2020
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6.3.1.1.

cimszo
a szocikk
cime,
beti-
rendben

48. dbra: Az alapinforméciokat tartalmazé segédkonyvek f6bb tipusai
Lexikon

Cimszavak alatt, szécikkekben magyardzza a fogalmakat,
a cimszavak betlirendben kovetik egymast, sorrendjiilkben nincs tartalmi
logika.
A szécikkek els6sorban adatokat, tényeket tartalmaznak.
Hasznalatat, vagyis a sziikséges informaciok megtaladlasat segitik:
- bettirend, 6rsz6 az él6fejben (Lasd: IV/10.1. Kézikonyvek és egyéb
ismeretkozl6 mivek hasznélata),
- aszocikkek egységes felépitése,
- amas szoécikkekre val6 utalok, linkek.

0rszoé: az oldal elsé és utolsd cimszava

eléfej

A e~

@dtu 5/ 234 _\7{;1?’.1119

cmatdrars<lat.> — érettségi vizsga kirdlyt valasztottik.

/’f’[ﬂ'ﬁ‘a’g magyar kirdlyok. — 1. (=) Corvin hegy a Budai-hg.-ben, a
(T433790), = Hunvadi Janos,és Szilagyi Erzsébet —Harmashatar-hegy  tdmbjében.  300.~m
masodik fia (ur. T458-90). Apja régi hiveinek, magas. A komyezd hegyekhez hasonloan
kiztiik elsdsorban — Firéz Janosnak segitségével részben felsd tridgsz kori fodelomit, részben )
és az orszdaggyiiléseken Osszeseregld kéznemesség  szarukives »meszko alkotja,  amikre tilde
tdmegnyomasaval mar uralkodasa elsé nummuliteszes meszkd és  fosszilidkban helyettesusd
évtizedeiben sikeriilt felszimolnia a bardi ligdkat, gazdag mdrga rakodott. Iccf?ngzc'r
Masodik feleségével Ferdinand Ferrante napolyi (ﬁlalLsmaﬂ"_g » szajko )
kiraly lednydval, Beatrixszal egyiitt partfogolta a ﬁﬁﬂemkmem Szentistvin és
humanista miiveltséget. Hires budai konyvtira a kozségek népe. —Paldc nyelvjardst

» Bibliotheca Corviniana volt. — I[. -\. Habsburg jellegzetes mivészetii és nseleru . &
(1557-1619), osztrak foherceg, nemef‘ magyar s kialakult magyar népcsoport, N
cseh  kiralyi herceg. II. Miksa német-romai  Mezdkdvesd. Teriiletikre hasznélatos
csdszdr, magyar és cseh kirdly és Habsburg Maria  djabban a Matyofiild megnevezés is.
spanyol infansnd  hetedik  fidgyermeke (ur. (_Tlatvusﬁ]]d“ ~ a torténeti  Pozsony  és
1608-1619). A rendek kihasznaltik helyzeti Komarom m.-ben a — Csallokoztdl E-ra, a
elényiiket, ezért Mityas szentesiteni kényszeriilt a  Kis-Karpatoktol, a — Hegyalatt-to]l K-re a
sszabad vallasgyakorlatot, az orszaggylés és a Vagig terjedo sik videki teriilet éld népi neve.

nadori tisztség reformjat, a jobbagykoltozést pedig [‘maximaty olyan — kbzmondds, amely
a virmegyek hatiskirébe helyezte. erkolcsi szabdlyként alkalmazhatdé az élet

Q\’Iahasﬁ]]ﬂ' Stelepiilés Bp. K-i peremén, a7e|0tt kiilénféle helyzeteire, egy adott
kozség. 1950 ota Bp. XV ker.-¢hez tart071k|—-—|:rn tarsadalomban érvényes altalinos igazsagot [«
épitették Bp. elso repiiloterét. Az 1887-ben alakult | fejez ki. PL. A fold anya, a viz mostoha. Ki a
meg a telepiilés. A villatelep névadajanak Mityds | foldon iil, nem nagyot esik. Mit massal cse-

cimszo + szémagyarazat

szocikk

Infprnicidozz, 2020

49. dbra: A lexikon egy oldala, annak részei, jelolései (kitalalt példaval)

Tipusai:

Mikor

altalanos lexikon: mindenféle témabdl talalunk benne sz6cikkeket,
szaklexikon: valamely tudomany, szaktertiilet ismeretanyagat dolgozza fel,
életrajzi lexikon: elhunyt ismert emberek életének eseményeit mutatja be,
Megkiilonboztetiink még gyermeklexikonokat is, amelyek egyszertibb
nyelven magyarazzék a fogalmakat.

hasznalom?
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- Bizonyos fogalmakrol, személyekrdl, helyekrél szeretnék gyorsan
alapinformaciokat szerezni.

- Kiindulasi informdaciéforras is lehet szamomra, ha tovabbi, részletesebb
kutatast szeretnék folytatni egy témaban.

6.3.1.2. Enciklopédia

- Téma szerinti elrendezésben mutat be egy tudomanyt.
- Szovege folyamatos, nem kiilonall6 szécikkekre bontott.
- Az egymas utani szovegrészek osszefliggnek,
- Az elrendezése: a nagyobb témakoroket tobb kisebbre osztja, azon beliil pedig
tovabbi még kisebbekre. Ennek célja, hogy megértsiik az 6sszefliggéseket.
- Hasznalatét, vagyis a szamomra sziikséges informdaciok megtalalasat segitik:
- tartalomjegyzék, ami mutatja a témakoroket
- kulonbozé mutatok, amikkel kisebb témakat is megtalalhatok (lasd:
A konyv tartalmi elemei),
- utaldk, amik kapcsolodé témakat mutatnak,
- keresés kiindulépontja benniik a téma meghatarozasa és a kulcsszavak
kiemelése.

Részlet egy enciklopédia tartalomjegyzékeébdl

MAGYARORSZAG FOLDJE Nyulak és régcs.‘ilék 114 féfejezet
Nagyobb emlésok 116 jie:
A Karpatok koszorujaban 8 Mult és jelen 118 cime
Eurdpa és Afrika partszegélyein 12
Tdzhénydk a szigettengerben 15 A MAGYARSAG TORTENETE
A Pannon-beltd, a jégkor és a :
jelenkor 8sfoldrajza 18 A honalapitas 122 fejezet
Eghajlatunka multbanésma 24 Szent Istvan, az dllamalapité 125 /Cime
Folydk, tavak, asvanyvizek, Istvan utédal 128
hévizek 27 Az orszag ujjaépitése 130
Szines asvanyvilag 30 Az Anjouk 132
Ercek, energiahordozdk és mas Luxemburgl Zsigmond
asvanykincsek 32 Az orszag védelm 36
Tajaink mai arculata 35 Matthias Corvinus 139
A Kisalfld 38 A Jagello-kor 142 \
Az Alpokalja 40 Az oszmén héhit.’;s 144 ,
A Dunéantili-dombség 42 A kereszténység védSbdastydja 146 ~oldalszam
Informiciozz, 2020

50. dbra: Egy enciklopédia tartalomjegyzéke és annak részei (v6: Halmos, 1993, 631.)
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Részlet egy enciklopédia mutatéjabol
oldalszam(ok) éléfei

melybdl latszik az egység cime és egyben a mutato tipusa \

NEV- E5 TARGYMUTATO

kulcsszo

611

Matraalja 37
Matrahdza 410
Matrai Laszlo 530
Matray Gabor 472

atyas, Hunyadi (Corvin), m.
kir, (1458-90) 139-41, 142,
146, 211, 213, 216, 217, 220,
232, 240, 265, 274, 292, 319,

346, 348, 379, 380, 402, 550
~ és a reneszansz mivés.
141, 378, 496, 510, 511

Megtudtam, hogy élsz (Racz
Olivér) 549
Meggyes 137
megsemmisitd taborok 185
megtorlds
— 1848 utan 167
- 1956 utan 194-5
megyei f6orvosok 256, 290
Megyer 122
Megyeri Karoly 443, 523
Megyericsei Janos

Mez6fold 19, 33, 36, 42, 43,
68
mez6gazdasag 76
- a honfoglalas koraban 264,
54,122, 123
- a kozépkor szazadaiban
264-5
- a Habsburg abszolutizmus
idején 268-9
~a monarchia idején 173
- gépesitése 300

- Trianon utan 183
~ gazdasagi vilagvalsag 183-4
Mezbhavas 16

gk szultan Mezbkeresztes 145
(1432-81) 138, Mezbkovesd 415

- épitésze
—-zene 463
Matyas kirdly 119
Matyasfold 405
Matyas-hegy 30

gyulafehérvari kanonok

~A mutatoban a dolttel szedett szamok a keépalairasokra, a
felkoverrel szedett szamok a fejezetcimekre utalnak.

A mutaté hasznalati utmutatéja

Informadcidzz, 2020

51. dbra: Egy enciklopédia mutatéja és annak részei (vo: Halmos, 1993, 611.)

Részlet egy enciklopédia egy fejezetébdl

éléfej
benne a féfejezet cime és az oldalszam
\ )
A MAGYARSAG TORTENETE

Az ifja kiral
|- Matthias = eV o <
N\odsn‘nh fionak, csalédjdban sem

Corvinus e e o

v vMe it a Nuwadl
craldd veretését ~ hatakmas
brtoktestebkel rendelbesd familia nem
sokdig vart, V. Lassié kirdly haldla utan
(1457. november 23.) aronnal akcidba
2ésével VAIASIIOMAR, Loy A politivus Vinér Janos viradi
Hunyadi Matydst magyar |pispok, € s fegyver embere, Mityds

kirslynak. Hatalmanak |neevbitva, Sziigyi Minsly seghségével

d3rdits . Szent hamarosan Mityss mellé aliitottsk »
megsz 953 €53 318NN | s rotteményt. Az egyhirmagy Podiebrad
Orona visszaszerzese utan

kep

fejezetcim |

kiemelés\

k¢palairas
Gybegy cseh kormdnyzdwal Prégéban
thrgyht oz ifjshd Hunyadi fid szsbadon —

bocsdtdsdrdl, mig a katonaomber

alfejezet
cime —_|

Matyas kirdly aranypecsétie ]

bbb ellenish

e , @ b

k. 3 ! hatalménak thmogatasst, V. Kéimér
\:“ OGS il opecttang. .  riavel Wity e . Fiigyes nlwebsomel
csészér 8 magyar tron ataddsdt akarta,

A hatalom megszerzése rumisetesen s kirdly és kornyezete
Hunyadi Mdtyds semmilyen kormémyzati nem  tudtdk  erSiket csak  egyetlen
Syakoristtal nem rendelkezett. Fiatal kora  probléméra Gsszpontositani, Voltak, akik
mékdn utakak & Kies Iz:enev:.hsze:\‘i& é:«n Ieheten megts : 5 pfmlgwkkl mtmk g p:dn:omg
Mé!m:l 2 N alatt "“:: -, gvorsasdggal ndzen szembe 3 nemeppen s26t Matyds mondhatta ki, de kdzvetlen
Ké&v-im nagyhataimai  kizbut konmyd helyzettel. A pépe a torok elleni kdrnyezetének hatdsa, itt elsdsorben

g harc folytatdsit, Podiebrdd Gyorgy sajit Vitéz Janosra kell utalmnh
= o Hrrfot 14cidzz, 2020

"Nydgte Matyds bis haddt Bécsnek
binthe wéra® — inta KSkcsey Ferenc
Himnuszéban, s a reformkori koG sorai
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52. dbra: Egy enciklopédia egy részlete és annak részei (v6: Halmos, 1993, 139.)

Tipusai:

altalanos enciklopédia,
szakenciklopédia.

Mikor hasznalom?

- Amikor szeretnék egy bizonyos pl. torténelmi korral megismerkedni, agy,
hogy az osszefliggéseket is ldssam,
- amikor nem csak egy-egy adat érdekel.

6.3.1.3. Ki kicsoda

Olyan kozismert személyek életének adatait ismerhetjiik meg, akik
napjainkban is élnek.

Nem szabad 0Osszekeverni az életrajzi lexikonnal, amiben az elhunyt
személyekrol kereshettink informaciot.

6.3.1.4. Atlasz

A legelterjedtebb atlaszok térképeket tartalmaznak.

Foldrajzi atlasz: az orszadgok, tdjegységek mai &llapotat, azok elnevezéseit,
jellemz6it mutatja.

Torténelmi atlasz: az orszagok, tajegységek teriileteket kiilonb6z6 multbeli
korszakok szerinti térképeken mutatja be.
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6.3.2. Fogalmi magyarazatokat tartalmazoé segédkonyvek

N~ B
-/:
- =
_ye

Informacidzz, 2020

53. dbra: A fogalmi magyarazatokat tartalmazo segédkonyvek f6bb tipusai
6.3.2.1. Szotar

- A szavak jelentését, jellemz6it talalhatjuk meg benne.
- meghatdrozza egy nyelv szavainak jelentését és bemutatja a
nyelvtani jellegzetességeket.
- Felépitése hasonl6 a lexikonhoz:
- acimszavak bettirendben kovetik egymas,
- cimszavak alatt, szécikkekben magyarazza a szavakat,
- azegyes szocikkeknek egységes felépitésiik van.

Tipusai:

- Az aldbbi harom csoportba minden szétir besorolhaté, mindegyik
jellemezhet6 ezekkel.
- Téma szerint:
- Altalanos szétar: mindenféle témabél taldlunk benne szavakat az
adott nyelven.
- Szakszotar: bizonyos szakteriilet, témakor szavait gyUjti és
magyarazza.
- Nyelv szerint:
- Egynyelvi szotar:
- Egy nyelv megértését, helyes hasznélatat segitik.
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- Leggyakrabban hasznélt tipusai:
értelmezé  szotar: a  koznyelv  szavainak,
szOkapcsolatainak jelentését magyardzza,
szinonima szo6tér: a koznyelv szavainak rokon értelmi
szavait és kifejezéseit sorolja,

- helyesirasi szétar: a szavak helyesirdsat mutatja be
azzal, hogy felsorolja azokat a helyes irdsmodban
magyarazat nélkiil,

- idegen szavak szotara: azon szavak jelentését
magyardzza, amelyek mas nyelvekbdl kertiltek az
adott nyelvbe, vagyis idegen eredettiek.

- Tobbnyelvii szétar
Forditasra szolgdl6 szétarak,
egy vagy tobb idegen nyelven adjak meg a szavak
megfeleldit,
pl.: francia-magyar szotar.
Részletesség szerint:
Kisszotar, ami csak a legalapvetobb szavakat tartalmazza,
pl.: kezd6 nyelvtanul6kat és turistdkat segitenek.
Kéziszotar, a nyelv leggyakoribb szavait tartalmazza,
tobbnyelvii szotdrak esetén a kozépszintli nyelvtanulashoz
elegendo,
egynyelvli  szétarak  esetén  egyszertibb, rovidebb
szOmagyardzatokat tartalmaz, mint a nagyszotar.
- Nagyszotér, teljességre torekszik, részletesebb magyarazatokat,
tobbféle jelentést, tobb példat tartalmaz.

Mikor hasznalom?

- Adott szoveg értelmezésekor,

- idegen nyelvi szoveg forditasakor,

- pl. amikor fogalmazast irok, és szeretném elkertilni a sz6ismétlést, el6vehetem
a szinonima szotart.

6.3.2.2. Fogalomtar

- Egy témakor fogalmainak magyarazatat tartalmazza, b6vebben mint a sz6tér,
- sztikebb korre terjed ki, mint a szaklexikon,
- személyeket, eseményeket, helyeket nem tartalmaz.

Mikor hasznalom?
- Részletesebben akarom megismerni egy szakkifejezés jelentését.
- Els6sorban szakemberek hasznaljak.

6.3.3. Adatokat rendszerez6 segédkonyvek

Vannak olyan segédkonyvek, amelyek kifejezetten az adatokat rendszerezik. Ilyen
adatok lehetnek szamok, évszamok, cimek, jellemz6k. Ezek mentén sokféle tipus
van. Néhany példa szerepel a kdvetkez6 abran.
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Adattar

Statisztikai

Név- és
kiadvany

cimjegyzék

ADATOKAT |
RENDSZEREZO
SEGEDKONYVEK

Kronologia

Hatarozokonyv

Informaciozz, 2020

54. dbra: Az adatokat rendszerez6 segédkonyvek f6bb tipusai

6.3.4. Kozhasznt informacioforrasok

A kodzhasznt informdacioforrdsok olyan informéacidkat gviijtenek O6ssze, amelyek a

mindennapi életet segitik.

A konyvtéarakban altaldban kiemelt helyen talalhatok.

Gyorsan avulnak, valtoznak, igy kiilonosen fontos a megjelenési idejiik,
érvényességiik, ezért a legtobbet ma mar csak online adjak ki.

Tipusaik:

menetrend,
teleptiléstérkép,
cim- és névjegyzékek:
- telefonkonyv,
- szaknévsor (egy szaktertilet, szakma képvisel6i),
polgéri ,kisokos”: tematikus elrendezésben adja a lakossadg szamara hasznos
informaciokat az adott telepiilés onkormdanyzati tigyeir6l, egészségiigyi és
egyéb intézményeirdl...,
felvételi tajékoztato, palyavalasztasi tanacsado.

6.3.5. A leggyakrabban hasznalt segédkonyvek 6sszehasonlitasa

Tirus LEXIKON SZOTAR ENCIKLOPEDIA
TARTALMA Bizonyos tud(/)ma/nyok E/gy n}ielv vagy Egy/szu}kebb
vagy tudomanydgak témakor szavai. tudomanyéag, vagy

94




ismereteinek rovid,
tomor, szakszerd

targykor ismereteit
foglaljak ossze. Az egyes

magyarazata. fogalmakat tudoményos
igényességgel értelmezik.
Tematikus:
) . . szisztematikusan
ELRENDEZESE Bettirend Bettirend 1
rendezve kozlik az
ismeretanyagot
Hasznélati Gtmutaté | Haszndlati Gtmutaté
Roviditésjegyzék Roviditésjegyzék . .
Je8Y Je8Y Tartalomjegyzék
g g Fejezet
SZERI,(EZETI Elofej Elofej gjeze
EGYSEGEI ) ) Mutatok
Hasab Hasab Szakirodalom
Szocikk = cimszo6 + Szocikk = cimsz6 +
szOmagyarazat szOmagyarazat
Kisszotar, atiszotar,
) Kislexikon zsebszotar Kisenciklopédia
MERETE . T, . T
Nagylexikon Kéziszotar Nagyenciklopédia
Nagyszotar
REJTETT 3 T
J ) Néha Soha Mindig
BIBLIOGRAFIA
Eov-
Ey-e8y . Valamely tudoményég
fogalom Bizonyos szavak pl.: o o
MIKOR . A . L Osszefliggéseinek
i megismerésére, rovid, jelentésének . iy
HASZNALOM? . . megismerésére.
tomor meghatarozasahoz.
tdjékozodasra.

6.3.6. A segédkonyvek hasznalatat segitd részek, jellemzék

Hasznalati atmutato

55. dbra: A leggyakrabban hasznalt segédkonyvek f6bb jellemz6i

- A segédkonyvek elején altalaban talalhat6 egy kiilonallé fejezet, amely segiti
az adott konyv hasznalatat. Bemutatja a konyv felépitését, segitséget nyujt a
gyors kereséshez.

- Altaldban ebben a részben talaljuk meg a konyvben hasznalt jelek, roviditések
magyarazatat is.

- Az elektronikus kézikonyvekben ezt Stgénak is nevezhetik.

Roviditésjegyzék

- Az adott konyvben hasznalt roviditések és azok magyarazatanak felsorolasa.

Bettirend

- A szocikkekbdl felépiils, a mutatokkal segité kézikonyvek alapvet6
elrendezése a bettirend.
- Figyelem! A magyar és a konyvtari abécé kiilonbozik. (1asd: I1I/Bettirendes
elrendezés)

Eléfej
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- Az oldalak legfels6 részén 1évé tdjékozodast segit6 felirat.
- Tartalmazhatja az alabbiakat:

- Orszo,

- fejezetcim,

- oldalszam.

Haséab

- Szoveg oszlopszerti elrendezése. Egy oldalon két vagy tobb hasab is lehet.
- Vigyazz, el6fordulhat, hogy hasabszamozéas van, vagyis nem az oldalakat,
hanem a hasdbokat szamozz4ak!

Szocikk

- Cimsz6 + szoOmagyarazat = szocikk.

- Cimszo:
- lexikonok, szoétarak szocikkeinek ,cime”,
- amir6l a szocikk szol,
- vastag bettivel kiemelik.

- SzOmagyarazat: a cimsz6 magyarazata.

7. Sajat dokumentum létrehozasa - Tudok én is
dokumentumokat létrehozni?

Igen. Napjainkban egyre tobb lehet6ség nyilik arra, hogy mi magunk is létrehozzunk
dokumentumokat. Akar sokszorosithatjuk és terjeszthetjiik is magunk.

Néhany példa:

- mesét irok és kinyomtatom,
- ismeretterjeszt6 kisfilmet készitek, és felteszem egy videdmegosztora,
- verseimbdl blogot hozok létre...

Az alkotasrdl az V. Informacio6- és forrashasznalat c. fejezet sz6l. Az segit abban,
hogy miként készits tartalmasan, etikusan sajat dokumentumot, publikaciét. A
készités sordan viszont érdemes arra is gondolni, hogy milyen tipust
informacidhordoz6t készitesz. Annak formai, tartalmi elvardsaihoz ebben a
fejezetben taladlsz szempontokat, elvarasokat. Ha lexikont készitesz, ha didklapot
szerkesztesz..., akkor ellenérizd, hogy az alapvet6 jellemz6knek megfelel-e!

8. Ajanlok készitése - Hogyan készitsek konyvajanlot?

Fontos megkiilonboztetni az ajanlokat a kritikatoél, és az informéaciéforrasok
ismertetésétol.

Az ismertetések kozott mar kiilon mifaj kialakulasarol is beszélhetiink. A recenzid
madra 6nallé mifajja valt, amennyiben a konyvismertetést értjitkk alatta. A recenzi6é
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sz6 az Idegen szavak szotdra szerint egyébként ismertetést, bemutatast, tajékoztatast is
jelent. Mi tobb magéban foglalja a biralatot is.

A tovabbiakban mi elvalasztjuk egymastél a harom fogalmat és az érthet6ség
kedvéért nem informaciéforrasokrol, hanem konyvekrél irunk. Viszont, aki megérti
a konyvekkel kapcsolatos szempontok lényegét, az képes lesz megirni egy CD,
folyoirat, vagy online kézikonyv ajanléjat is.

Konyvismertetés (recenzi6é szoét erre haszndljuk): célja, hogy tgy mutassa be a
konyvet, hogy aki olvassa, teljes képet kapjon a miirél anélkiil, hogy a kezében
lenne. Ez egy targyilagos bemutatas személyes vélemény nélkiil.

Ehhez tartalmazni kell:

- abeazonositast szolgal6 adatokat (bibliografiai adatok),

- tartalmi egységeit, felépitését (pl.: a tartalomjegyzéket kovetve),

- tartalmat 6sszefoglaléan, atfogo ismertetését,

- az ir¢6 stilusaval kapcsolatos gondolatokat,

- esetleg a forditasrol néhany szot,

- a konyv kiils6 megjelenésérdl informdcidkat (bettik, illusztraciok, szedés...
stb.),

- célkozonséget.

Kritika: célja a mii elemz¢ értékel6 bemutatidsa. Az értékelés érvekkel, ,adatokkal”
alatdmasztott és nem mindsit6. Ennek részeként az erGsségeket és gyengeségeket
kell tartalmaznia. A szerz6 nem biztos, hogy allast foglal, mindsit a végén.

Ehhez tartalmazni kell:

- a beazonositast szolgalé adatokat (bibliografiai adatok),
- tartalmat osszefoglaléan, atfogd ismertetését,
- elemzést, objektiv kijelentéseket indoklassal, bizonyitékokkal,
- pl mi volt a szerz6 célja (ha tudjuk), elérte-e, mitdl hiteles a f6hés,
milyen a hangulat
- idézeteket,
- célkozonségnek valo megfelelést.

Konyvajanlé: célja az érdekl6dés felkeltése a mi irdnt. Ehhez fontos meghatarozni
azt a korosztalyt, olvasoi réteget, akiknek a mifivet ajanljuk. Gyakran személyes
véleményt is tartalmaz.

- Lényegében a konyvismertetés és a kritikai szemlélet egyszerre jelenik meg
benne.

- Sajat viszonyuldsunkat is kifejezziik benne (Taldn ritkdn jut esztinkbe, de
negativ viszonyulassal is ajanlhatok. pl. ,En nem szeretem a misztikus
konyveket, ezért a mti nagyon nem tetszett, de aki szereti, annak ajanlom.)

97



Ehhez tartalmazni kell:

- abeazonositast szolgalo adatokat (bibliogréfiai adatok),
- tartalmanak meghatarozasat,

- célkozonséget

- ajanl6 gondolatokat.

Tartalmazhatja még;:

- informdcidkat, véleményt a szerz6rdl,
- idézeteket.

Ha mint fogalmazast gondoljuk végig, adhatunk egy altaldnos mintat egy
szépirodalmi mi ajanléjanak megirdsahoz:

- Bevezet6:

- irhatunk a konyv szerz6jérdl és a mi £6 témajarol.
- Targyalas:

- bemutathatjuk a szereplSket,

- irhatunk a jellemz6bb eseményekrdl.
- Befejezés:

- a konyvhoz kapcsolodé személyes viszony.

9. Forrasajanlé az informacidéhordozokkal kapcsolatban - Mit
olvashatok még ebben a témaban?

Buda Attila (2002): Kényvtari ismeretek kisszotara. Bp., Korona, 292 p.

Ebben a fogalomtarban a legtobb dokumentumtipus, konyvészeti, nyomdai fogalma megtaldlhato
rovid meghatarozéssal.
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III. Informacids intézmények, konyvtarak - T6th Viktoria
1. Informacids intézmények - Hol gytijtik az informaciokat?

Szdmtalan informaciéval rendelkezel te magad is. Hol, hogyan tarolod 6ket? A
memoriddban? A fiizetedben jegyzetek formdjadban? A szamitégéped rendezett
mappaiban, fijljaiban? Ezeket te hogyan rendszerezed, hogy kés6bb megtalald ¢ket?

Ezeknek a rogzitett informdcidknak a segitségével késébb felidézhettink adatokat,
tényeket, eseményeket, torténéseket. Az évszazadok, évezredek alatt informdciok
milliéi, millidrdjai kertiltek rogzitésre.

Minden korban torekedtek az emberek arra, hogy az altaluk létrehozott
informacidkat 6sszegyjtsék, a megszerzett tudast megorizzék. Miért? - kérdezheted.
Ennek is szdmos oka van:

- sziikség volt a tdrsadalom miikodéséhez:

- az emberek kozotti kapcsolatokhoz,

- amunkafolyamatok elvégzéséhez,

- fontosnak tartottdk, hogy utédaiknak atadjk a tudast.

Az informécios gytjteményeknek sokféle tipusa alakult ki az évezredek soran, és
még ma is jonnek létre Gjabbak! Miben kiilonbdznek? Els6sorban az informdciok
célja, a rogzitési modja, az informdacidhordozok tipusai alapjan kilontlnek el
egymastol. (lasd: II. Informaciéforrasok)

Léassuk ezeket!
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56. dbra: Az informécids intézmények és az altaluk els6dlegesen gytijtott informaciéhordozok
1.1. Konyvtar - Mi a konyvtar és mire val6?

A konyvtar széonak tobb jelentése van és ezek a jelentések is valtoztak az id6k
folyaman.

Ha tanulsz informatikat, mér taldlkozhattal vele: igy hivjdk a memoria egységét,
amelyben az altalad készitett vagy hasznalt fajlokat taroljak.

Mi itt most mas jelentésben hasznaljuk a konyvtar kifejezést.

A konyvtar egy olyan intézmény, amely a kozzétett informdciéforrasokat gydiijti,
rendszerezi, meg6rzi és szolgaltatja. Ezekhez kapcsolédéan tanuldsi és szérakozasi
lehet6ségeket és programokat nyujt. A konyvtaros szaktudasaval segiti, hogy
minden hasznal6 megtalalja a szamara sziikséges informaciot, szolgaltatast.

A konyvtarakban a konyvtarhasznédlokat altaldban olvasonak nevezziik, akkor is, ha
nem olvas, hanem zenét hallgat, rendezvényen vesz rész.
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GYUJTEMENY
SZOLGALTATASOK

57. dbra: A konyvtar legfontosabb , hozzaval6i”

A megnevezést sokan leegyszertisitéen haszndljak, pedig a konyvtar nem csak a
konyveknek a téra, sokkal tobb annal!

KONYVTAR > KONYV + TAR

Részletesebben a konyvtér jelent:

- egy dokumentumgytjteményt, amely
- kozzétételre szant, kulonboz6 moédon rogzitett (nyomtatott és
elektronikus) dokumentumokboél &ll, (II/3. Formai szempontd
tipusok, felosztasok),
- ezeket a dokumentumokat rendszerezett, attekintheté6 forméban
tarolja és megkereshet6vé teszi,
- szolgéltatasokat, amelyek az informéaciokhoz és a kulttrdhoz kapcsolédnak
(pl. kolcsonzés, helyben hasznélat, tdjékoztatas, eléadasok, klubok),
- teret, helyet az egyénnek és a kozosségnek, a taldlkozashoz, az alkotashoz, a
tanuldshoz, a kikapcsolédéashoz.

A konyvtérban olyan dokumentumokkal taldlkozhatsz, amelyeket publikaltak, azaz
kozzétettek (lasd: II/4. Haszndlati szempontok, hozzaférés). Ezek olyan céllal
késziiltek, hogy minél tobbekhez eljusson.

A konyvtar  gytijteményében  1évé  informdci6hordozékat — konyvtari

dokumentumoknak nevezziik. Ezek lehetnek a legkiilonfélébb nyomtatott, képi,
hangz6 és elektronikus dokumentumok.
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A koztuk val6 eligazodast segiti a konyvtari kataléogus, amelyben minden olyan
dokumentum azonosité adatait (szerzd, cim, kiadasi adatok, terjedelem, jelzetek stb.)
megtalalod, amely a konyvtar gytjteményében rendelkezésre 4&ll. A legtobb
konyvtar katalogusat a konyvtar honlapjardl online elérheted.

Katalogus mentpont a Moricz Zsigmond Varosi Konyvtar
(Tata) honlapjan

|

Méricz Zsigmond Varosi Konyvtar ha [ &8 % p—

Féoldal Szolgdltatisok Helytdrténet Kataldgus Kdnyvtdrunkrél Programjainkrél Kiinyvajinlé Galéria

Clomiini: Telefon: Koicsdnidéssal kapcsolatos Ggyintézés: Gyermekkdayvtde Tovabdi
Vira 4 rasosralgalat mrsvktastah Rysremmss

6 34 380 28 eldrhetétegek «

Tisztelt Olvasdink!

Hirlevél feliratkozas ‘

* &2 On e-ruad chnes { Segithetunk? )
,,,,, >

58. dbra: A konyvtarak honlapjuk nyitélapjan kiemelik katalégusok elérhet6ségét. Példa a tatai varosi
konyvtarbol

1.2. Levéltar - Mi az a levéltar?

A levéltar is tudds és informaciotdr, de a konyvtaraktdl eltéréen olyan irott,
nyomtatott dokumentumokat gyftijt, amelyek egyediek és amelyeket nem arra
szantak, hogy mindenki elolvassa. Azaz nem kozzétételre késziiltek, nem
publikaltak. (lasd: II/4. Hasznalati szempontok, hozzaférés.)

Mik lehetnek ezek? Az intézmények (pl. iskoldk, onkormanyzatok, cégek), neves
személyek munkaja soran készitett dokumentumok. A levéltarak nem gyfjtenek
minden létezd, elkészitett irasos anyagot. Gytjtékoriik csak a torténelmi értéki frott
anyagokra terjed ki. Az 4ltaluk 6rzott forrdsokat iratnak nevezziik.

Ilyen irat egy Matyas kirdly kordban kiadott birtokadomanyozé oklevél, az
anyakonyv, amelybe sziiletésedkor bejegyeztek, az iskoldban az iskolai torzslap, a
napl6, amelyben az iskolai elérehaladdsodat vezetik. Ezek alapjan allitjak ki neked
az iskolai bizonyitvanyodat. A bizonyitvany a te maganiratod. Ha elveszne, akkor az
iskoldhoz fordulhatsz, hogy Aéllitsanak ki egy masolatot réla. Ha az iskola
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megszlinik, akkor az iskolai iratok levéltarba keriilnek, és oda fordulhatsz
segitségert.

A levéltarak a hozzajuk kertilt iratokat rendszerezve taroljak. A levéltarakban, a
konyvtarakndl szigortibb szabalyok szerint kutathatok az iratok. Ennek oka azok

egyedisége.

Jo, ha tudod: a levéltaraknak is kiillonboz6 tipusai vannak, a forrasok tipusa, témaja
alapjan. A legnagyobb a Magyar Nemzeti Levéltar. Minden megyének van levéltara.

1.3. Archivumok - az archivum nem levéltar?

Az archivum olyan informdciés gytjtemény, amely els6sorban képi, hangz6 és
elektronikus forrasokat gytjt. Dokumentumtipusok szerint kiilon szokas
megnevezni Sket. Példaul:

Hang- és filmarchivumok, amelyek filmeket, televizids és radiémtsorok anyagat
Orzik. A meg&rzés mellett torekednek ezeknek a dokumentumoknak a hang- és
képjavitasdra (idegen szoéval restaurdlasara) is. Sok koziilik az interneten is
hozzaférhet6vé teszi a gyljteményét. Az egyik legismertebb koziilik a Nemzeti
Audiovizudlis Archivum (roviditve: NAVA), amelynek adatbazisdban az interneten
is kereshetiink, a megtalalt mtisorokat pedig a konyvtarakban, iskolaban elérhet6
zart hal6zaton keresztiil meg is tudjuk nézni!

Internet archivum - az internet megsziiletése 6ta weboldalak milliardjai sztilettek.
Ezek egy része méar nyom nélkiil elttint a vilaghalérél. Szamtalan informacié csak
online jelenik meg. Ezek is az emberiség kulturdlis orokségét képezik, ezért
megdrzésiik ugyanolyan fontos, mint mas informaciéforrasoké. Gyfjtésiik,
megorzésiik és kereshet6vé tételitk még gyerekcipSben jar.

1.4. Mazeumok - Mi az a mtzeum?

A muzeumok elsésorban a targyi emlékeket (pl.: fegyverek, ruhdk, edények),
gytjtenek, de talalhatunk a gyGjteménytikben irott, képi és hangzo
dokumentumokat is. Ezek az egyedi targyak a vildg megismeréshez jelentenek
informaci6forrasokat. Altaluk jobban megismerhetjilk a természetet, az emberi
alkotasokat, a multunkat, jeles személyek életatjat.

Az 0sszegyijtott targyakat, emlékeket a miizeumban nyilvantartjak, rendszerezik és
tudoményosan feldolgozzak. Ezek mellett a muazeumok célja a gy(jteményiik
ellen6rzott, rendszerezett bemutatdsa. Leggyakrabban kiallitdsokat készitenek
bel6lik (a muzeumban és az interneten), foglalkozdsokat, rendezvényeket
szerveznek.

A muazeumok szdmtalan tipusaval taldlkozhatsz: vannak orszagosak és helyi
muzeumok. Vannak olyanok, amelyek egy ismeretkér emlékeit gydijtik
(szakmtzeumok).
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A kisebb gytijteményeket, amelyekben csak kiallitds van, tudomanyos munka nem
folyik, muzedlis gytijteménynek nevezziik (pl. tajhaz).

Az online térben is taldlkozhatsz mutzeumokkal. A mutzeumok gyakran a
honlapjukon is kozzéteszik a gy(jteményiik egy-egy részét, ezeket virtuédlis
kidllitasnak, mazeumnak nevezziik.

1.5. Galéria - Mi az a galéria?

A galéridnak hivjuk azokat az intézményeket, amelyek gytjteményében
képzémiivészeti alkotdsok talalhatéak. A  gytGjtésik korébe barmilyen
képzémiivészeti alkotas tartozhat: festmények, szobrok, rajzok, fotdk, iparmiivészeti
alkotasok stb.

Mint minden gytjtemény, a galéria is nyilvantartja az altala gy(jtott mtialkotdsokat,
Osszegytijti réla az informaciokat (pl. ki az alkotéja, mikor, hol késziilt, mit tudunk a
keletkezésérdl stb.), ezért soroljuk az informdcids intézmények kozé.

A galéridk egyben kidllitohelyek is, gytjteményiiket vagy annak egy részét kiallitas
formdjaban mutatjdk be. A legnagyobb magyar képzémivészeti gyljtemény a
Magyar Nemzeti Galéria.

1.6. Mas informacios intézmények

Ezek mellett taldlkozhatsz mas, az informacié gyftjtésével és kozvetitésével
foglalkoz6 intézményekkel is. Pl. hirtigynokségek, informaciés kozpontok,
tomegtédjékoztatasi intézmények.

1.7. Az internet egy informacids intézmény?

A kérdésed jogos. A valasz: nem, az internet nem intézmény. Az internet egy
informéacios halézat, amelyhez barki szabadon csatlakozhat, szabadon - figyelembe
véve a netikettet - tolthet fel informaciokat. Ezek az informaciék nincsenek minden
esetben tartalmilag ellendrizve, rendezve.

Ezeket vedd figyelembe az internet hasznélata sordn:

- Ez korlatozott keresés, mert egyik keres6program sem képes a teljes webet
attekinteni,
- amegtalalt forrasok hitelességét azonban vizsgalnod kell.

2. A konyvtar funkcidi - Mire val6 a konyvtar?

A konyvtér az az informécios intézmény, amely minden ember rendelkezésére all. Itt
mindenki hozzdjuthat az informécidkhoz, szolgaltatdsokhoz. (lasd: 1/5.
Informéciohoz valé jog)
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Informaciozz, 2020

59. abra: A konyvtar funkciéi

Hasznéalhatod:

- Tanulasra:
- ha tobbet vagy mast is szeretnél tudni, mint ami a tankényvben
van,
- ha egyediil vagy masokkal egytitt tanulnal.
- T4ajékozodasra, informalédasra:
- ha érdekel, itt rendszerezett formaban hozzaférhetsz az emberi
tudas minden teriiletéhez,
- - megtudhatod a legfrissebb hireket,
- - szamtalan informéciés kérdésedre valaszt taldlhatsz.
- Kikapcsolddasra:
- olvasmanyok, filmek, zenék, internet, jatékok,
- kiallitasok, programok,
- klubok,
- és szamtalan mas lehet6ség biztositja azt, hogy a szabadidéd
kulturélis kornyezetben eltolthesd.
- Alkotasra:
- ha szellemi alkotést készitenél, palyazaton vennél részt,
- ha IKT eszkozokre van sziikséged,
- Talédlkozasi helyként:
- itt nyugodt kdrnyezetben beszélgethetsz baratokkal, ismerésokkel,
- kozosségi esemény helyszine.
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A konyvtarakban kiilonboz6 szolgéltatdsokat vehetsz igénybe! Erdemes
megismerned 6ket, hogy tdjékozott legyél, tudd, mikor melyiket célszer(i hasznalni!
(Lasd: Szolgéltatasok)

Vannak olyan szolgéltatdsok, amelyeket szinte minden konyvtarban megtalélsz, és
vannak olyanok, amelyeket csak egyes konyvtarak nydjtanak az olvaséiknak. Ami
mindegyikben kozos: a konyvtarosokhoz mindenhol batran fordulhatsz. Ha kell,
segitenek a tanuldsban, informdalédasban, ha kell, olvasmanyt ajanlanak, de ha
szivesen beszélgetnél egy jot, akkor is szadmithatsz rajuk!

3. A konyvtari gytijtemény - Mit talalok a konyvtarban? Es
mit nem?

A konyvtarakban olyan informécioforrdsokat talalsz, amelyeket alkotéjuk azzal a
céllal készitett, hogy masok elolvassdk, meghallgassak azokat, azaz kozzé tette. A
leggyakoribb dokumentumtipusok a nyomtatott és elektronikus konyv, folyéirat,
CD, DVD. Ezeket 6sszefoglaloan konyvtari dokumentumoknak nevezziik. (Lasd: 11/
Informacioéforrasok).

A vilagon naponta szamtalan dokumentum sziiletik, ezeket 6sszegyftjteni, szamba
venni komoly feladat. Erre 6nall6an egyik konyvtar sem képes. Mindegyik valogat a
megjelend dokumentumok koziil. A konyvtar létrehozdsakor meghatidrozzdk a
feladatkorét és azt, milyen témdakhoz kapcsolédd informacidforrasokat kell
gyUjtenie. Ezt nevezziik a konyvtéar gytjtékorének. Ez alapjan alakul ki a konyvtar
allomanya, azaz a konyvtar tulajdonaba kertilt dokumentumok 8sszessége. Példaul
egy zeneiskola konyvtaranak gyftjt6korében kiemelten szerepelnek zeneszerzék
életrajzai, kottak, zenei CD-k.

A gyermek- és ifjusagi konyvtarak, az iskolai konyvtarak a gyerekek, didkok
szamara alakitjdk ki a gytjteménytiket. Ezekbdl is taldlsz személyesen latogathatot
és elektronikus konyvtarat is! Pl: a Terézvarosi Gyermekkonyvtarat (Budapest)
személyesen is felkeresheted, mig a Digitdlis Irodalmi Akadémia
Gyermekkonyvtarat az online térben latogathatod.

A konyvtar feladatkorét, igy a gytjteményét is, meghatarozza annak tipusa, ezért
azokkal is érdemes megismerkedni. (Lasd: Konyvtartipusok)

3.1. A gytjtemény elrendezése

A konyvtéarak az Osszegytjtott dokumentumokat rendezik, rendszerezik. Miért? -
kérdezheted. Otthon a sajat konyv- vagy maés gytjteményedben gyorsan, konnyen
megtalalhatod, amit keresel, hiszen te tetted oda, ahol van. Emlékezhetsz rd vagy
gyorsan attekintheted, hiszen te alakitottad ki a rendszerét.

Egy tobb ezer, vagy szdzezer darabbdl all6 gytjteményben azonban csak akkor
taldljuk meg, amire sziikségiink van, ha el6tte kialakitunk valamilyen rendet. A
konyvtarosok egy olyan kovetkezetes elrendezést alkalmaznak, ami minden
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konyvtarban hasonlé. Ahhoz, hogy otthon érezd magad a konyvtarban, fontos, hogy
ezt ismerd, igy tudsz 6nalléan tajékozodni. Ez nem 6rdongosség!

A konyvtari rend kialakitasanal kiilonb6z6 szempontokat vesznek figyelembe, hogy
te, mint hasznélé konnyen eligazod;.

A GYUJTEMENY
ELRENDEZESENEK
MODJAI

HOZZAFERES | | SZOLGALTATAS | | socirtantozas | | TIPUSOK
SZERINT MODJA SZERINT
SZERINT S%E.,RI N];z,

60. abra: A konyvtari gy(jtemények lehetséges elrendezési moédjai
Nézziik 6ket sorban!
3.1.1. Hozzaférés szerinti elrendezés

A teljes gytjteményhez a legtobb konyvtarban nem tudsz kozvetleniil hozzaférni.
Csak a leggyakrabban hasznalt dokumentumokat helyezik el az olvaséi térben. Mas
résziik raktarban van, csak a konyvtérosok segitségével juthatsz hozza.

Gyujtemény
elrendezése a
hozzaféres szerint

Szabadpolcos

allomany Raktari allomany mman& s

61. dbra: A konyvtari gytjtemény hozzaférés szerinti elrendezésének tipusai

Szabadpolcos allomany:

A konyvtarban vagy annak egy részében a nyitott polcok kozott onalldan
valogathatsz, ezt nevezziik szabadpolcos allomanynak. Itt kertilnek elhelyezésre a
leggyakrabban keresett kiadvanyok.
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62. abra: Szabadpolcos alloméanyrész a Budapest IX. Kertileti Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola és
Gimnéazium konyvtaraban (forras: szerzé sajat fotdja)

Raktari allomany:

A konyvtarak tobbsége rendelkezik zart raktarral is, ahova az olvas6k nem
mehetnek be. Itt tartjdk a ritkdbban hasznélt, az értékes dokumentumokat vagy
azokat, amikbél sok példanyt szereztek be.
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63. dbra: Konyvtari raktar részlete nyitott és gordiil6 raktari polcokkal (forras: Pixabay)

Letéti allomany:

Ha a konyvtar dokumentumaibdl egy vélogatast helyeznek el a konyvtaron kiviili
helyiségekben, azt letétnek hivjuk. Az iskolai konyvtar példaul egyes
osztalytermekben / szaktantermekben alakithat ki letétet segédkonyvekbdl, kotelezé
és ajanlott olvasmanyokbol.

A gytijteményrészek hasznalata:

A teljes gytjteményrdl a katalogusban tdjékozédhatsz. Amikor a raktéri jelzetet
megnézed, mindig figyelj a lel6hely megjelclésére is. Abbodl latod, hogy a mi
raktarban, letétben vagy a szabadpolcon van-e.

Tapasztalhatod, hogy a polcokon nem taldlsz meg mindent, amit keresel. Ezért
érdemes hasznélni a konyvtari katalégust. Ott minden mt adatat megtalalod, még a
kikolesonzottekét is. Fs ne felejtsd el, a konyvtarosokhoz mindig fordulhatsz
kérdéseiddel, ha valamit nem talalsz.

3.1.2. A szolgéaltatas modja szerinti elrendezés

A konyvtar gytjteményét kiilonb6z6 moédokon hasznalhatod. Ezt gyakran az
elrendezés is jelzi.
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Gyujtemény hsanicidaz, A1)
elrendezése a
szolgaltatas modja
szerint

'Helyben hasznalhato Kolcsonozhetd
allomany allomany

64. dbra: A konyvtari gy(jtemény szolgéltatas mddja szerinti elrendezésének tipusai

Helyben hasznalhat6 allomany:

A konyvtari allomany egy részét csak a konyvtaron beliil olvashatod / hallgathatod
/ tanulmanyozhatod - ezt helyben hasznélhaté &llomanynak nevezziik. Ehhez
altaldban (lasd: Konyvtari terek) olvaséterem is a rendelkezésre 4ll.

Vannak olyan konyvtarak is, amelyeknek teljes gy(jteménye csak helyben
hasznalhatoé. Pl.: nemzeti konyvtarunk, az Orszagos Széchényi Konyvtér is ilyen.

Kolcsonozhetd allomany:

Altaldban a gytjtemény nagyobb részébsl az olvasok vélogathatnak, és el is
vihetnek, vagyis kolcsondzhetnek. Ennek a gy(jteményrésznek az elnevezése:
kolcsonozhets allomany. A kolcsonzés feltétele, hogy az olvasé beiratkozzon a
konyvtarba.

A konyvtarak kilonb6z6 formaban segitenek a kétféle allomanyrész
megkiilonboztetésében:

- a kolcsonozhet6 és helyben hasznalhaté allomany kilon elhelyezésével,

- Amikor a raktari jelzetet megnézed a katalégusban, mindig figyelj a
lel6hely  megjelolésére is. Abbol latod, hogy  melyik
allomanyegységben van a keresett dokumentum.

- szincsikok hasznalataval (példaul a kézikonyvtar konyveit szincsikkal jelolik),
- a legtobb elektronikus katal6gusban minden egyes dokumentumrél lathato,
hogy aktudlisan kolcsondzhetd vagy sem. Ezt a példanyadatoknal lathatod.
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65. dbra: Szincsikkal jelolt kézikonyvtari dlloméany a Budapest IX. Kertileti Szent-Gyorgyi Albert
Altalanos Iskola és Gimnazium kényvtarban (forras: szerzé sajat fotoja)

3.1.3. Tartalmi 6sszetartozas szerinti elrendezés

Gyujtemeny
elrendezése a
tartalmi osszetartozas
szerint

[Szépirodalmi mivek } ‘ KulongyUjtemények

[ Ismeretkozlo mﬁvek]

efoorad < kba, X000

66. dbra: A konyvtari gytjtemény tartalom szerinti elrendezésének tipusai

A valésagtartalom és az informdaciokozlés célja szerint megkiilonboztettink
szépirodalmi és ismeretkozl6 miveket. (Lasd: II/Informaciéforrasok)

A konyvtéri gytjteményt kozkonyvtarakban és iskolai konyvtarakban altaldban e
két csoportba rendezik.

Gyakran a szépirodalmi mtveken beliil mtifaji csoportositast is alkalmaznak: mesék,
versek, regények, dramak.

Az iskolai és a kozkonyvtarakban gyakran a hasznalék életkora, igényei szerint is
csoportositjak a mtiveket. PL.: képeskonyvek olvasni még nem tudok szamaéra, kezd6
olvasoknak, tinédzsereknek sz616 kiadvanyok.
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A haszndl6i igények szerint, esetleg dokumentumtipus szerint a konyvtarakban
kiemeléseket is alkalmaznak. Pl.: konyvsorozatok esetében.

Kiilongytjtemény:

Szdmos konyvtarban kilongytjteményeket is kialakitanak, amelyekben téma vagy a
hasznélat szerint Osszetartoz6 dokumentumokat kiilon elhelyezve taldlhatsz.
Ezeknek gyakran madasok a hasznalati feltételei. Néhany gyakoribb példa a
kiillongytjteményekre:

- kozkonyvtérakban:

a helytorténeti gytjtemény, ahol az adott telepiilés életével,
torténetével foglalkozé kiilonbozé tipustt dokumentumok kapnak
helyet

médiatdr, ahol a nem nyomtatott dokumentumok keriilnek
elhelyezésre, tartalomtél fiiggetlentil

- iskolai konyvtarakban:

iskolatorténeti gytjtemény, amelyben az intézmény névadoéjardl,
torténetérsl, eseményeirdl, jeles didkokrol, tanarokrol taldlhatok
informaciok
tankonyvtar, amely az iskoldban tanitott, hasznalt tankonyvek,
segédletek gytjteménye. A tanulashoz te is innen juthatsz
tankonyvhoz.

- Egyes  iskolai  konyvtarakban a  tankonyvtarbol
kolcsonozhets tankonyvek mellett helyben haszndlatra is
elhelyeznek tankonyveket, hogy ha éppen nincs nélad,
tanulni akkor is tudsz bel6liik a konyvtarban.

oko-gytjtemény: a kornyezetvédelemmel, természetvédelemmel
Osszeftigg6, azokkal kapcsolatos dokumentumok (Zold-sarok),

az iskola profiljahoz, sajatossagaihoz kapcsolodo
informéciéforrasok  gytjteménye  (ének-zenével kapcsolatos
kiillongytjtemény: kottdk, zenemtvek).

3.1.4. Dokumentumtipus szerinti elrendezés

A konyvtari dllomény csoportositasa legtobbszor a dokumentumok tipusa alapjan

torténik.
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GYUJTEMENY ELRENDEZESE
DOKUMENTUMTIPUSOK

SZERINT
NYOMTATOTT NEM NYOMTATOTT
DOKUMENTUMOK DOKUMENTUMOK
: HIRLAPOK,
KONYVEK I FOLYOIRATOK

hbanicdrx, AN

67. dbra: A konyvtari gytjtemény dokumentumtipusok szerinti elrendezésének tipusai

Nyomtatott dokumentumok:

Ma még a gytijtemények legnagyobb részét a nyomtatott dokumentumok alkotjak.
(lasd: I1/3. Formai szempontt tipusok, felosztasok)

A konyvekbdl all a kolesonozhets allomény (szépirodalmi és ismeretkdzlé miivek)
és a kézikonyvtar gytjteményének nagy része. A kézikonyvtarat az olvaséteremben
taldlod, jellegzetes konyvtipusai a kézikonyvek, segédkonyvek. Jellemzben ezeket
csak helyben hasznélhatod.

Az id6szaki kiadvanyok, folyéiratok kisebb konyvtdrakban kiilon polcokon,
nagyobb konyvtarakban kulon térben kertilnek elhelyezésre. A legfrissebb
szamokhoz szabadpolcon hozzaférhetsz, a régebbiek gyakran raktarba kertilnek.
Ezekhez a konyvtaros segitségével juthatsz hozza. (II/3.4.2. Az id6északi
kiadvéanyokrol dltaldban)

Nem nyomtatott dokumentumok:

A nem nyomtatott dokumentumok (CD-k, DVD-k, audiovizualis, elektronikus
dokumentumok) specidlis tarolast igényelnek, haszndlatukhoz eszkozokre is
sziikség van. Ez indokolja, hogy kiilon alloményegységben kertiljenek elhelyezésre.
Nagyobb konyvtarakban ezek kiilongytjtemény alkotnak.
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68. abra: Egy iskolai konyvtar gytjteményegységeinek lehetséges elrendezése
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3.2. Forrasok a gytijteményen kiviilr6l - Csak a konyvtar sajat
allomanya érheté el?

Informicidzz, 2020

69. dbra: A konyvtarakban elérhet6 gytjtemények, tartalmak

Ha konyvtarba latogatsz, kitarul el6tted a vilag! Az ajtén tdl nem csak egy konyvtér
var! Ugyanis nemcsak az adott konyvtar sajat dllomanyat hasznalhatod, hanem
hasznélhatod

- mas konyvtarak gytjteményét,

- a konyvtarak kapcsolatban allnak egymassal, dokumentumaikat
koleson is adjak egymasnak, amit konyvtarkozi kolcsonzésnek
hivunk,

- digitalis konyvtarakat,
- milyen keresési lehetéségek vannak, hogyan hasznalhatod fel a
talalt informaciot), és el is érheted ket a konyvtarbol,
- mas adatbazisokat a tanulashoz, kikapcsol6déshoz,
- mas informdciés intézmények (miazeumok, levéltarak, archivumok)
informadciodit, adatbazisait,
- az internet egyéb tartalmait, hiszen az internethozzéaférést is biztositjdk a
konyvtarak.

Es mindezek hasznalatédban a konyvtarosok segitségedre vannak.
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4. Konyvtari terek - Iranytti a konyvtarhoz: Hol talalom?
Merre induljak?

A konyvtéarak bels¢ tereit tgy alakitjak ki, hogy az olvasok kénnyen megtaléljak
azokat a szolgaltatasokat, amelyek miatt a konyvtarba latogatnak.

A konyvtarban sokféle tevékenységet végezhetsz (pl. helyben hasznalat, tanulas,
kolcsonzés, rendezvényeken vald részvétel), ezért a konyvtar terei is sokfélék.
Hiszen mas hely, mas elrendezés kell ahhoz, hogy nyugodt, csondes kdrnyezetben
tudj tanulni, informdciét keresni, mas hely, ahol a barataiddal beszélgethetsz,
olvasgathatsz és mas hely, ahol csoportos foglalkozdson vehetsz részt.

A konyvtdrak méretiikben nagyon kiilonbozéek lehetnek. Vannak egy-két
helyiségb6l alléak (pl. iskolai konyvtarak) és vannak, amelyek egész épiiletet
toltenek ki. Kisebb konyvtarakban ugyanaz a tér tobbféle tevékenység végzésére is
alkalmas lehet.

Ha megérted az elrendezés logikdjat, valamennyiben tudsz tajékozodni a feliratok,
informacids tablak segitségével. A tovabbiakban ezekrdl lesz sz6.

4.1. Fogadotér

A konyvtarba valo belépéssel a fogadotérbe érkezel. Nagy konyvtarakban itt taldlsz
helyi informacidkat, itt van a ruhatdar, a mosd6. Lehet itt hirlapolvaso,
elhelyezhetnek fénymadsold gépet is, de biifé, kavézo is varhatja az olvasdkat. A
fogadotérben talalhat6 szolgaltatasokat az is hasznalhatja, aki még nem iratkozott be
a konyvtarba. Itt lehet letilni, beszélgetni, itt sokan megfordulnak, ezért altalaban ez
hangosabb, nytizsgébb tere a konyvtarnak.

4.2. Adminisztraciés pont

Minden konyvtarban a bejarathoz kozel helyezkedik el az a hely, ahol a konyvtarral
kapcsolatos tigyeidet intézheted: felteheted a kérdéseidet, beiratkozhatsz, intézheted
a kolcsonzéseidet, elmondhatod a kéréseidet, kérhetsz segitséget a tajékozoédashoz.
Ezért hivjdk adminisztraciés vagy kolcsonzési pontnak is. Ellenérzési pontnak is
nevezik, mert nagyobb konyvtarakban itt gyakran magneses biztonsagi kapu is
talalhat6. Kisebb térben miikodé konyvtarakban ezeket a feladatokat latja el a
kolcsonzépult.

4.3. Kolcsonzaotér

Ez az a hely, ahol szabadon valogathatsz a konyvtar szabadpolcain talalhato,
kolcsonozheté dokumentumai kozott. Gyakran kialakitanak benne beszélgetésre,
olvasgatdsra alkalmas részt. Sok esetben a katalégus hasznalatdhoz sziikséges
szamitogépek is a kolcsonzétérben kapnak helyet.
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4.4. Olvasoterem
A konyvtér olvasoterme tobb feladatot is ellathat.

- Itt kertil elhelyezésre a kézikonyvtari gytjtemény.

- 1Igy, ha tanulashoz, hazi feladathoz, kutatdshoz megbizhato
informacioéforrast keresel, lexikont, szétart, mas kézikonyvet, ez a
hely, ahol megtaldlod ezeket.

- Itt vannak olvasoéhelyek is, hogy kényelmes kortilmények kozt, asztalnal tudd
az informéciéforrasokat hasznalni.

Az olvasohelyek sokfélék lehetnek. Lehet

egyéni vagy csoportos hasznalatra kialakitva,

- olvasélampakkal ellatva,

- szamitogépekkel, elektromos és internet csatlakozékkal felszerelve, hogy az
interneten elérhet6 forrasokat is tudd hasznalni.

- sajat mobil eszkozeidet is hasznalhatod, tobb helyen a wifi szolgaltatast is

igénybe veheted.

Az iskolai vagy kisebb konyvtdrakban az olvaséterem szolgal a konyvtéari orak,
foglalkozédsok, rendezvények (pl. iré-olvaso taldlkozo, ismeretterjeszté el6adas)
helyszinétil.

4.5. Tajékoztatasi pont

A konyvtarban barmikor, barhol fordulhatsz a konyvtarosokhoz kérdéseiddel.
Nagyobb konyvtarakban van kiilon hely (kiilon konyvtarossal) amely arra szolgdl,
hogy az informacidkereséssel, -értelmezésével, -kezelésével kapcsolatos kérdéseidre
valaszt kapj. Ez a pont, tobb helyre is keriilhet: leggyakrabban a kolcsonzétérben
vagy az olvaséteremben talalod.

4.6. Katalogustér

Ma mér kevés konyvtarban taldlsz kiilon katalégusok szamara kialakitott helyet. A
legtobb konyvtar online katalégussal rendelkezik, amely taroldsahoz, hasznalatahoz
elég egy szamitogép szerver. A katalogus hasznalatara fenntartott szamitogépeket
ma mér nem kiilon teremben, hanem a kolcsonzétérben vagy a tdjékoztatd pont
kozelében taldlhatod meg.

4.7. Folyéiratolvas6

A konyvtarban (Lasd III/3.4.2. Az id6szaki kiadvanyokrdl &ltalaban) elektronikus
és/vagy nyomtatott mnapi- hetilapokkal, magazinokkal, folyéiratokkal is
taldlkozhatsz. Ezek a dokumentumok eltér§ mérettiek, forméjiak mint a konyvek,
ezért mas az elhelyezésiikre hasznalt polc is, amit folyéiratallvanynak neveziink. A
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friss lapszamokat taldlod meg a folyéiratdllvdnyokon, a kordbbi lapszamok a
raktarba keriilnek, ahonnan kikérheted azokat.

Sokan szivesebben olvasgatnak kényelmes fotelekben, ezért a folydiratolvaséban az
asztalok, székek mellett gyakran foteleket is talalhatunk.

Szdmos konyvtarban a fogadétérben is van lehet6ség hirlapok olvasdsara, hogy
barki szamara elérhetSek legyenek ezek a kiadvanyok.

4.8. Kiilongytjtemények

A konyvtar allomanyatol elkiilonitetten kezelt gytjteményeket (pl. médiatar,
tankonyvtér, helytorténeti gytjtemény) ltaldban a térben is elvalasztjak a konyvtar
tobbi dokumentumétol. Mi az oka ennek?

- Egyrészt az olvas6 egy helyen taldlja meg ugyanannak a téméanak a
kiilonboz6 informaciéforrasait.

- PL: helytorténeti gytijteményben - a helyi hetilapokat, helytorténeti
konyvek, CD-k, DVD-k, helytorténeti adatbazisok.

- Indokolhatja az elkiilonitését a specidlis hasznalat. (Pl. tankonyvtar - csak
tanév elején és végén a kolcsonzés és a visszavétel esetén sziikséges a
hasznalata)

- Sziikség lehet a dokumentumok hasznélatahoz eszkozokre. (Pl. médiatar - a
CD-k, DVD-k lejatszasahoz szamitégép, DVD lejatszo, képernyd, fiilhallgato
stb.)

- Mas hasznalati szabalyok vonatkoznak a hasznalatéra.

4.9. Rendezvénytér

A konyvtarak az olvasoik szamadra sokféle rendezvényt szerveznek. Ezek lehetnek
kiallitasok, ismeretterjeszt6 el6adéasok, ir6-olvasé talalkozok, csalddi programok is. A
programok sok érdekl6d6t vonzanak, amelyhez megfelel6 helyszinre van sziikség.
Van olyan konyvtar, ahol ehhez kiilon el6adoterem, foglalkoztato- esetleg
szinhdzterem van. Mashol erre nincs kiilon helyiség, ezért az olvasétermet, vagy a
konyvtar mas tereit hasznaljdk a kozosségi programokra (pl.: az olvaséteremben
kertil sor el6addsokra, kézmtves foglalkozasokra).

4.10. Alkototér, munkatér

A konyvtarak fontos feladata, hogy az informéciékat mindenki szamara (gyerek,
feln6tt) egyenld eséllyel biztositsak. Az informdcié mellett fontos az is, hogy az
informaciéval valé6 munkahoz is rendelkezésre alljanak a konyvtarban elektronikus
eszkozok. Ezek segitségével barki szoveges dokumentumot (pl. dolgozat, levél),
prezentéciot, animdciot, infografikat alkothat.

A konyvtéri alkotomunka eddig els6sorban a tanulast, az 6nall6 szellemi alkotas
létrehozésat jelentette. Szamtalan palyazati m(, hazi dolgozat, vers vagy éppen mese
sziiletett a konyvtirban. Ha az ehhez sziikséges szamitégépek, nyomtatok,
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szkennerek és mas digitalis eszkozok kiilon kertilnek elhelyezésre, akkor azt a helyet
nevezzilk szamitogépes Ovezetnek. Az eszkozok és a szamitégépes programok
hasznélatara vonatkozé szabdlyokat a konyvtarhasznélati szabalyzat tartalmazza.
Ismerkedj meg vele a beiratkozasod soran!

Ma mar a szamitégépek haszndlatanal tobbet jelent a konyvtari alkotétér, vagy mas
szoval munkatér. Egyre népszertibbek az olyan konyvtarak, ahol van olyan
alkototér, ahol az olvas6k nemcsak az informéacidkhoz, informéciéforrasokhoz
térnek hozza, hanem olyan eszk6zokhoz is, amelyekkel otleteiket, az olvasottakat
meg is tudjak valdsitani.

Mik lehetnek ezek? Példaul a szamitégépek mellett 3D nyomtat6, laminalé gép,
esetleg robotépité csomagok vagy éppen egy varrégép, esetleg a barkacsoldshoz
sziikséges szerszamok. Van ahol szakszerti hang- és filmfelvételi munkdkhoz
sziikséges stadiot rendeztek be. Itt lehet mtisorokat, zeneszamokat felvenni,
szerkeszteni.

4.11. Raktar

A konyvtar szabadpolcain dltaldban nem a teljes konyvtéari dlloméanyt taldlod. A
legtobb konyvtar rendelkezik az olvasék el6l elzart olyan terekkel, ahol a
gyljtemény egy részét taroljak. Ezeket nevezziik raktdrnak. A raktarban 1évé
dokumentumokat az olvasok kikérhetik és hasznélhatjak.

Ki donti el mi és miért keriil a raktarba? - kérdezheted. Természetesen a
konyvtarosok dontenek, de figyelembe veszik az olvasok igényeit.

A leggyakrabban a raktarban helyezik el:

- aritkdn hasznalt miveket,

- ha a kiadvanybél tobb példany van, akkor egy-két példanyt tesznek a
szabadpolcra, a tobbi a raktarban vérja a hasznéalokat,

- aritka és értékes vagy régi, kiilonleges tarolast igényl6 mtiveket.

Honnan tudom meg, hogy amit keresek, az a raktirban van? Ebben is segit a
katalogus! A keresett mi katalogusrekordja tajékoztat arrél, hogy a mi a raktarban
taldlhat6. Ugy juthatsz hozzd, ha kérélapot toltesz ki. Ez lehet nyomtatott vagy
online trlap.

A raktar lehet a konyvtar épiiletén beltil, de azon kivil is. Ilyenkor el6fordulhat,
hogy a kért mih6z nem azonnal, csak egy-két nappal kés6bb jutsz hozza.
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70. abra: Egy iskolai konyvtar terei és gytijteményének egységei

1. Fogadotér 6. Katalogustér

2. Adminisztraciés pont 7. Folyéiratolvaso

3. Kélesonzétér 8. Kiilongytjtemények
4. Olvas6terem 9. Rendezvénytér

5. Téjékoztatasi pont 10. Alkotétér, munkatér
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5. Raktari rend - Hogyan talalom meg a konyvtarban?

Rend a lelke mindennek - allitja a k6zmondas. Valéban, ahhoz, hogy egy iréasztalon,
egy konyvespolcon, a szamitégépiink fjljai kozott eligazodjunk, rendszerezve kell
tartanunk Gket.

Fokozottan igaz ez a konyvtarban, ahol nemcsak nekiink, masoknak is egyértelm
kell, hogy legyen: mit hol talalunk meg! Ezért van nagy szerepe a konyvtarban a
rendnek, a dokumentumok attekinthetd, vildgos rendszerezésének. A rendszerezés
elveit konyvtdri szakemberek dolgozzdk ki a haszndlok igényeit és az
informaciéhordozok jellemzéit figyelembe véve.

Raktari rendnek a konyvtari dokumentumok elrendezésének moédjat nevezziik. Ne
tévesszen meg, ez nem a raktarban 1évé dokumentumok rendjét jelenti. A
konyvtarban mindennek pontos helye van! Csak akkor taldljuk meg gyorsan, amire
sziikség van, ha

- ismerjiik a raktdri rendet,
- mindent a maga helyére tesziink. Ebben neked is fontos feladatod van! A
konyvtarakban kétféle szokasrend alakult ki erre:

- Orjegy: Ha hasznélod az 6rjegyet, Te is teszel azért, hogy amit
leveszel a polcrél, ugyanoda keruljon visszal Ha egy
dokumentumot valaki taldlomra tesz a polcra, az szinte olyan,
mintha elveszne! Csak hossztu keresés vagy nagy szerencse kell
ahhoz, hogy megtalaljuk!

- Ne tedd vissza: Vannak konyvtérak, ahol azt kérik, hogy a
hasznal6k semmit ne tegyenek vissza a polcra.

Az eligazodast segiti, ha megismered, milyen rendszerben kertiltek a polcokra a
dokumentumok.

A konyvtarban leggyakrabban
alkalmazott rendszerezési modok

MECHANIKUS RENDSZEREZG

ELRENDEZES ELRENDEZES
Tibanicidz, AN

71. abra: A konyvtarakban leggyakrabban alkalmazott rendszerezési médok

A mechanikus (azaz gépies) elrendezésnél els6sorban a méretet, a
helytakarékossagot veszik figyelembe, igy a raktarakban ezt alkalmazzak.
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A rendszerez6 elrendezés célja, hogy az olvas6 onalléan is megtaldlja az 6t érdekls
miiveket. Ezért a dokumentum egy jellemzgje alapjan rendezik sorba a mtiveket. Ez
a rendezés lehet:

- konyvtari bettirend (l4sd: Bettirendes elrendezés)
- téma szerinti rend, vagyis tematikus rend (lasd: A szakrend)
- id6rend
- Idorendi elhelyezéskor a kiadvanyok a megjelenés éve szerinti
rendben kovetik egymast (pl. 2019, 2020). Az id6északi kiadvanyok
rendezésére gyakran hasznélt médszer.
- nyelvek rendje

A dokumentumokat nyelviik alapjan rendezik. Ez f6képp a nyelvtanulok szdmaéra
hasznos, a nyelvgyakorlashoz egy helyen megtaldljak az olvasméanyokat.

A két leggyakoribb rendez6 elv a konyvtarakban ezek koziil, a konyvtari bettirend
és a téma szerinti rend alkalmazasa. Sokszor e kett6t 6sszekapcsolva hasznaljak. A
tobbivel ritkdbban taldlkozhatsz (pl.: kiilongytjteményekben, szakkonyvtarakban).

MECHANIKUS ELRENDEZES RENDSZEREZO ELRENDEZES
) adott helyen minél tobb 14 T ok P
CEL Y a hasznal¢ eligazodasat segitsék
dokumentumot helyezzenek el
olvasoi terekben (pl. olvasét ,
HoL raktar T (I? O vasoterem
kolesonzési tér)
a dokumentum tartalmatol a dokumentum valamely jellemzéje (téma,
HOGYAN . . 5 4 P . L .
fuggetlentl kertil elhelyezésre szerz®, cim, megjelenés ideje stb.) alapjan
konyvtéri bettirend
méret szerinti csoportositas tematikus rend
MODSZERE
id6érend
beérkezési sorrend szerinti
csoportositas nyelvek rendje

72. abra: A mechanikus és a rendszerezé konyvtari allomanyelrendezés 6sszehasonlitasa
5.1. Bettirendes elrendezés - Miért kellene tudnom az abécét?

A bettirend a konyvtarakban a leggyakrabban hasznélt rendszerezési moédszer. Ha
pontosan tudod az dbécét, konnyebb dolgod van a dokumentumok keresése soran!

A meséket, verseskoteteket, regényeket, azaz a szépirodalmi miveket a
szabadpolcon bettirendben talalod.
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A vilagot leird, ismeretkozl6 mtivek téma szerinti rendben sorakoznak a konyvtari
polcokon. Egy témacsoporton beliil mar bettirendben kovetik egymast a mivek!
Tehat ahhoz, hogy gyorsan megtalald a keresett mtivet, itt is sziikséges a bettirend
ismerete!

Jo, de melyik betti alapjan rendezik a mtveket?- kérdezheted, hiszen szdmtalan
adata van a kiadvanyoknak.

A Dbettirendes elrendezésnél a szerz6 vezetékneve alapjan keriilnek szoros
bettirendben a helyiikre a mtivek. Ha nincs szerzgje vagy sok (haromnal tobb)
szerz&je van, akkor cime alapjan soroljuk bettirendbe a kiadvanyt.

J6, ha tudod! Néhény hasznos informaci6 a bettirend kialakitasarol:

- a névelbket (a, az, egy) nem vessziik figyelembe! Ez a cimek bettirendbe
sorolasanal hasznos informacio.

SZERZO SZERINTI BETURENDEZES CIM SZERINTI BETURENDEZES
Arany Janos Az égigéré fa
Arany Laszlo Erés macko
Békés Pal Esti mesék fiuknak
Berg Judit Esti mesék lanyoknak

Az ezeregyéjszaka legszebb meséi

Eziist tulipan

73. dbra: Példak a bettirend szerinti elrendezésre

- szoros bettirend azt jelenti, hogy a neveket, szavakat bettir6l bettire
Osszehasonlitjuk, és az els6 eltéré bettik abc sorrendje donti el, melyik kertil
els6nek a polcra.

- példa szerzokkel:

[ ARANY JANOS J [ ARANY LASZLO ]

| |

BEKES PAL ] [ BERG JUDIT ]

L ]

Informicidzz, 2020
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74. dbra: Szoros szerz6i bettirend (példa)

- példa cimekkel:
| v
[ Az egigeérd fa J [ Erés macko ] {E ti mesék fiﬂknak}
| i

Informasozz, 2020
75. dbra: Szoros cim szerinti bettirend (példa)

- vezetéknév szerint kell a neveket betlirendezni. Ez azt jelenti, hogy a kiilfoldi
szerz6k nevébdl elére kell venni a csaladnevet, vagyis a vezetéknevet. A

sorrendcserét vesszével szokas jelezni.
- PL:

Ende, Michael
Eorsi Istvan
Erdédy Janos

MICHAEL ENDE ] [ ENDE, MICHAEL

L b

76. abra: A kulfoldi nevek elemeinek sorrendcseréje (példa)

[ T T

Figyelj! A konyvtari és a magyar abécé nem azonos!
A konyvtari abécé

- latin &bécén alapul,
- kiegésziil az 6, sz, i bettivel
- 29bettibsléll:abcdefghijklmnodpqrssztutivwxyz
- nem kiilonbozteti meg a rovid és hosszt maganhangzokat:
- a=4, e=¢ 1=, 0=0, 6=6, u=u, i=l
- Példa: a = 4, ezért Agh Istvan mtiveit az A bet(inél taldlod meg,

alb|lc|d|e|f|lg|h|i|j|k|]l|m| n|jo|d|p|q|r|s|sz|]t|u|il|v| w|x|y]|z
d,

ad| b |ccs|ds e, & f ggy h |ii| j k |Lly|mpnnyo,6|6,6| p | q | r | s | sz |ttyua|id v | w|x|y|zzs
das Infolmicifes 2070

77. abra: A konyvtari és a magyar abécé 6sszehasonlitasa

- az Osszetett magyar massalhangzok bettiit kiilon bettiként kezeli, kivéve az sz
- ¢ =c + s, dz= d+z, dzs= d+z+s, gy= g + y, ly=1 + y, ny= n+ty,
ty=t+y, zs=z +s
- Példa:
- ¢s=c+s — Csokonai Vitéz Mihdly verseskotete a C bettinél,
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- ny = n + y — Nyuldsz Péter: Helka cimli regényét az N
betinél,
- sz — Szabé Magda: Alarcosbél cimti regényét az SZ bettinél
talalhat6 a polcon.
- abettirendben a nem bettik (pl. szamok, sz6koz) a bettik el6tt vannak
- abettirend elejére kertilnek a szdmmal kezd6d6 cimek
- példa:
- 1111 talalos kérdés
- Aranygaras
- Aranypalca

- aszokoz is egy karakternek szamit, ami a bettirend legelején van, igy
- arovidebb szo6 el6rébb kertl (vo: 49. abra), példa:
- Barabas Samu
- Barabassy Erzsébet
- arovidebb cim el6rébb kertil, példa:
- Rumini
- Rumini Datolyaparton
- Rumini kapitany

5.2. A szakrend - Mi az az ETO a konyvtarban?!

Ha a konyvtar a dokumentumokat téma szerint rendszerezi, akkor kiilon helyen
taldlod a vilagot bemutato, leir6 (ismeretkozl6) mtiveket. (lasd: II./5.2.2 Ismeretkozl6
miivek)

Az ismeretkozl¢ miiveket az olvasék inkabb téma alapjan keresik, mint szerz6
szerint. Ezért azokat a konyvtarban témék szerint rendezik el. Az ismeretkozl6
miivek tartalom alapjan torténé csoportositisat szakrendnek nevezziik. A témdk
csoportjainak kialakitasa sokféleképpen tortént az elmult évszdzadokban aszerint,
hogy mit tudtak és hogyan gondolkodtak a vilagrol.

Pl. Matyas kiradly konyvtardban nem talaltdl volna olyan témacsoportot, amelyben
helyet kaphatott volna az tirhajozas vagy az informatika, hiszen abban a korban még
nem létezett ilyen ismeretkor.

Napjainkban az Egyetemes Tizedes Osztdlyozas (ETO) rendszerét alkalmazzdk a
legtobb konyvtarban vildgszerte. Az ETO a matematika, (a tizes szdmrendszer)
segitségével teszi attekinthetévé a csoportokat:

- atudomanyokat, ismerettertileteket tiz csoportba (f6osztaly) sorolja
- minden egyes csoportot tovabbi tiz csoportra (osztaly) bont,
- majd azon beliil is tiz kisebb csoportot (alosztaly) alkot.
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Minden csoporthoz szdmot rendel: a f6osztalyok 0-9 kozotti szamot, az osztalyok
kétjegyti, az alosztalyok haromjegyt szamot kapnak. (Lasd:
Informacidkeresés/ETO)

Pl: Ha az tirhajozas érdekel, a konyvtar szabadpolcain ilyen témaja dokumentumot
a 629 Jarmivek feliratti polcon kell keresned. Ott valészintileg tobb hasonlé témaja
kiadvanyt fogsz taldlni.

5.3. Raktari jelzet - Mi segit a konyvtari rendben eligazodni?

A konyvtar sok eszkozt haszndl azért, hogy segitsen eligazodni a gytjtemény
kialakitott rendjében. Ezek egyike a raktéri jelzet.

Mire valé6 a raktari jelzet?

A raktari jelzet egy olyan jel(sorozat), amely megmutatja a dokumentum pontos
helyét a konyvtar rendjében. Haszndlata segiti az olvasot és a konyvtarost is.

A katalogusban lathatod a keresett mi adatai kozott a lelShelyet és a raktari jelzetet.
Ennek alapjan tudhatod, melyik konyvtari térbe és melyik polchoz kell menned. A
konyvtaros pedig a raktari jelzet alapjan tudja gyorsan és hatékonyan rendezni a
kiadvanyokat, hogy mindig a helyén talald 6ket.

Nagyobb konyvtarakban a dokumentumok egy része nem a szabadpolcon van,
hanem raktarban. Ilyen helyen tgy jutsz a keresett mtihoz, ha kér6lapot toltesz ki.
Ezen a raktéri jelzetet mindenképp meg kell adnod, hogy a kérésedet teljesiteni
tudjak!

Hol taldlom, hogy néz ki?

A raktari jelzettel tobb helyen taldlkozhatsz. Feltiintetik a dokumentumon és a
dokumentum katalégusrekordjanak adatai kozott is szerepel.

A jelzet jol lathato helyen van, magén a dokumentumon a boritén, ha van gerince,
akkor azon is.
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a boritéfedélen

Raktari jelzet helye a
konyvoén

a kényvgerincen

[TTe—
RIY AX®  Tidle renspnr coprmets

NATOS Ry AR®

78. abra: A raktari jelzet helye a konyvon

Raktari jelzet helye a katalogusrekordon

Cutter:
Szerz6

Cim

Datum
Megjelenés:
Terjedelem:
Megjegyzések
ETO jelzet:
ISBN

Ar:

Szabad
targyszavak:

Egyéb nevek:

/

Békés Marta

B 45

Iskolabolygé / Békés Marta ; Takacs Zoltan rajzaival
201

Budapest : Ulpius-haz,

92p.:ill.;21cm

Gyermekversek

894.511-14(02.053.2)

978-963-254-571-4 (kotott) :

1999 Ft

magyar irodalom, lirai kéltemények
gyermekkonyv

Takacs Zoltan (1940-) (festdmiivész, grafikus)

Informdcidzz, 2020

Informicidzz, 2020
79. dbra: A raktari jelzet egy lehetséges helye az elektronikus katal6gusban

A jelzetek formadja sokféle lehet. Egy konyvtarban is taldlkozhatsz tobbfélével, mert a
kiilonbozé tipusti dokumentumok kiilonb6z6 jelzetet kaphatnak. S6t, a jelzetek
egymassal is kombinalhat6ak!

Most a leggyakrabban hasznaltakat mutatjuk be.
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RAKTARI JELZET

SZEPIRODALMI ISMERETKOZLO
MUOVEK MUVEK

- SZAKRENDI JEL
BETURENDI JEL .

BETURENDI JEL

hibamdeidar, 210
80. dbra: A raktari jelzet tipusai
5.3.1. Bettirendi jel (Cutter- szam)

A bettirendes elrendezésnél hasznalt raktari jelzet a bettirendi jel. Ez egy bet(ib6l és
egy kétjegyi szambdl all.

A betli a dokumentum szerzgje vezetéknevének vagy a dokumentum cimének elsé
betlije, a szam pedig egy 10-99 kozotti kétjegyli szam. (Ennek meghatarozasahoz a
konyvtarosok egy bettirenden alapulé tablazatot hasznédlnak.) Ezt a jelet az amerikai
Charles Ammi Cutter dolgozta ki, ezért Cutter-szdmnak [katter-szdm] is nevezik.

PL.: Molnar Ferenc: A Pal utcai fitk cimii regényének bettirendi jele

(MIOLNAR FERENC M 79

Informacozz, 2020
81. dbra: A konyvtari bettirendi jel képzése

Ha mesét, verset, ifjusagi regényt, kotelez6 olvasmanyt keresel, taldlkozni fogsz a
bettirendi jellel a konyvek gerincén és/vagy a boritéfedelén.

5.3.2. Szakrendi jel

Az ismeretkozl6 mivek raktdri jelzete két részbdl all: szakrendi jelbdl és bettirendi
jelb6l. Azokban a konyvtarakban, ahol az Egyetemes Tizedes Osztalyozast (lasd:
IV/6.1.) hasznaljdk a szakrend kialakitdsahoz, ott a szakrendi jel egy haromjegyt
szam. Ez a hdromjegyli szam annak a témacsoportnak a szdma, amelyben a mi
megtaldlhat6. A m@ témacsoporton beliili helyét pedig a bettirendi jel hatarozza
meg.
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Pl.: Schmidt Egon: Madarlexikon cim{i mtive esetén

590 — » SZAKRENDI JEL: allattan

S 31 ., BETURENDI JEL: Schmidt

e earmchciioee, 2020
82. dbra: Az ismeretkszl6 miivek raktari rendjének felépitése

Ezzel a raktari jelzettel taldlkozhatsz a szabadpolcos ©vezetben, de a
kézikonyvtarban is. A harom szamjegyl szdmok egyszerti szamsorban kovetkeznek
egymads utan a polcokon. (A négy szambdl 4ll6 szakrendi jeleknél el6szor az els6 3
szamjegy szerinti helyet keresd, és azon beliil taldlod a pont utdni szamjegyek
helyét. P1.: 943.9 szakrendi jelet a 943 utan fogod talalni.)

Ettol eltéré jelzetekkel is talalkozhatsz a médiatarban, a kiilongytjteményekben és a
szakkonyvtarakban. Az értelmezésiikhoz kérj segitséget a konyvtarosoktol!

5.3.3. Mechanikus elrendezésti allomanyrészek - szamsorrend

A nagyobb konyvtirak a raktdrakban elhelyezett dokumentumok helyének
jelolésére hasznaljdk a szamsorrendet raktari jelzetként.

A beérkezés sorrendjében vagy méret szerint elhelyezett kiadvanyok sorszamboél allo
jelzetet kapnak. Ez allhat csak szamokbdl vagy szamok és bettik 6sszekapcsolasabdl.
(Ezek értelmezése az olvas6 szdmara felesleges, hiszen nem neked kell megkeresned
a polcon.)

PL.: egyszer(i szamsorrend: 583.363, bet(i + szamsorrend: B 4264

Az a fontos, hogy a raktari jelzetet felismerd, és ha sziikséges pontosan le tudd irni a
kérélapra.

5.4. Feliratok, valaszt6lapok - Mi segit a raktari helyet megtalalni?

A konyvtarban val6 tdjékozodast sokféle eszkoz segiti. Figyelj rajuk, mert ezek
hasznélataval konnyebben eligazodhatsz, gyorsabban megtaldlhatod azt a helyet (pl.
olvaséterem, gyerekrészleg) vagy azt a dokumentumot, amit keresel! Ilyen
segédeszkozok az alaprajzok, a feliratok, a véalasztélapok.

Az alaprajzok

A konyvtér alaprajza tulajdonképpen térkép

- akonyvtar tereirdl,
- akonyvtari gytjtemény elrendezésérol.
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Leolvashatod rola, merre taldlod az egyes részlegeket: a gyerekkonyvtarat, az

olvasétermet, a kolcsonzéteret, az adminisztraciés pontot. Ha fejben mar tudsz
otthonosabban mozoghatsz a

t4jékozoédni, hamarabb jutsz el a célodhoz,

konyvtarban.
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83. dbra: A Budapesti Fazekas Mihaly Gyakorl6 Altaldnos Iskola és Gimnazium konyvtaranak
alaprajza (Dan, 2010, 8.)

A feliratok
A feliratokat taldlhatsz a termek bejaratanadl, a falakon, a polcokon, asztalokon, de

allhatnak onalloan is. Sokféle tdjékozodashoz sziikséges informéacio lehet rajtunk:

a gyljtemény csoportjainak (pl. kézikonyvtér, tini konyvek), a konyvtari

tereknek (pl. olvasdterem) a megnevezései,
tajékoztatok a konyvtar hasznalatarél (pl. az automata kolcsonzés miikodése,

a masolas lehet6ségeirdl),
utbaigazitas, iranyjelzés (pl. merre taldlod a gyerek vagy tini részleget),

a szakrend bemutatésa.
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Informaciozz, 2020

84. abra: Konyvtari polc felirattal a Budapest IX. Keriileti Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola és
Gimnézium konyvtaraban (forras: a szerz sajat fotja)

A valasztolapok

A konyvtari polcokon a vélasztélapok kiilonitik el a dokumentumok egy-egy kisebb
csoportjat. Ezek szolgéalnak

- aszépirodalmi mtiveknél a betticsoportok elvalasztasara,
- aszakrendben a témacsoportok elkiilonitésére (pl.: 629 Jarmtivek),
- kiemeléseknél a kiemelés szempontjanak megnevezésére,
- pl: sorozatcim, téma megnevezése: Mi micsoda, Torténelmi
regények.
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Informicidzz, 2020

85. dbra: Valasztélap konyvtari szabadpolcon forrés: a szerzé sajat fotdja

Szinkédok

A szinek is segithetnek a rend kialakitdsaban, fenntartasdban. A dokumentumra
ragasztott szinjel (pl. szincsik a konyv gerincén, szinpotty a CD tokjan) jelolheti azt
az allomanyegységet, ahol elhelyezték a dokumentum adott példanyat. (PL: A
kézikonyvtar valamennyi dokumentumat piros szincsikkal jelolik.)

Tipp! Amikor el6szor latogatsz el a konyvtarba, kérd meg a konyvtarost, hogy
mutassa be neked a konyvtarat. Ha jobban szeretsz ¢nall6an felfedezni egy helyet,
akkor kérj egy alaprajzot.

6. Konyvtari szolgaltatasok - Hasznaljam? Hogyan
hasznaljam?

A konyvtarak informécios intézmények (14sd: I1I/1. Informacids intézmények), ezzel
kapcsolatban  sokféle feladatot latnak el. Osszegytjtik, rendszerezik az
informacidkat, azért, hogy kés6bb is megtalaljuk azt, amire sziikségiink van. Azaz
visszakereshetévé teszik Oket. Mindezzel az a cél, hogy mindenki szdmaéra
hozzaférhet6vé véljanak az egyszer mar rogzitésre kertilt informaciok. Hozzajuk az
at a konyvtari szolgaltatdsokon at vezet.

Legyél tajékozott, ismerd meg Sket, hogy ha sziikséged van rajuk - hasznalni is tudd
ezeket!

Honnan tajékozodhatsz?
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- - akonyvtar honlapjarél,

- - akonyvtar szoérélapjairél,

- személyesen vagy e-mailben, chat-ablakban feltett kérdésekkel,
- - szervezett konyvtarbemutatén valé részvétellel.

Most a legelterjedtebb szolgaltatdsokat mutatjuk be. J6, ha tudod, az egyes
konyvtarak maguk hatarozzdk meg a szolgéltatasaikat, ezért kiilonbségek vannak
koztik.

Ez a fejezet segit ezekrdl kérdezni.
6.1. A hasznalat feltételei - Beiratkozzak?

A konyvtarak szolgéltatasait kiillonb6z6 szempontokbol csoportosithatjuk. Egy ilyen
szempont az, hogy milyen feltételekkel hasznédlhatjuk a szolgaltatdsokat.

Konyviari szolgaltatasok a hasznalat
feltetelei szerint

Regisztracio és beiratkozas néelkul Regisztraciohoz, beiratkozashoz
igénybe veheto szolgaltatasok kotott szolgaltatasok
Informaciozz, 2020

86. abra: A konyvtari szolgaltatasok tipusai a hasznalat feltételei szerint
Mi az a regisztracio?
Ha szeretnéd

- megismerni a konyvtarat,

- felfedezni a szolgéltatasait,

- akatalogust haszndlni,

- helyben haszndlni a konyvtar gytjteményét (pl. letilnél olvasni, tanulni).

Ezeket a legtobb konyvtarban beiratkozas nélkiil is megteheted.

Ekkor a konyvtar kérheti, hogy azonositsd magadat, vagyis mutatkozz be, add meg
a személyes adataidat (név, sziiletési adatok, lakcim). Ezeket a konyvtar rogziti
(regisztralja). Regisztraciéval a konyvtar szolgéltatdsainak csak egy részét veheted
igénybe.

A regisztracio ingyenes.
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Mi az a beiratkozas?

A beiratkozés a konyvtar tagjava valas feltétele. A beiratkozas folyamatdban is meg
kell adnod személyes adataidat és nyilatkoznod kell arrél, hogy megismerted és
betartod a konyvtar haszndlatdnak szabalyait. Ezt kovetSen tagsagodat igazol6
olvasojegyet kapsz, amelyet a konyvtarlatogatasok alkalmaval magaddal kell
hoznod.

Ki iratkozhat be?

Minden konyvtéar a konyvtarhasznélati szabalyzataban rogziti, hogy kinek, milyen
feltételekkel teszik lehet6vé a konyvtar hasznalatat, azaz kik iratkozhatnak be. Ebb6l
a dokumentumbdl te is tdjékozédhatsz. Megtaldlhatoak a konyvtarakban és azok
honlapjan is!

A beiratkozas lehet6sége fligghet az életkortdl és mas szempontoktol is.

Példaul az iskolai konyvtar az iskola didkjai és tanarai, dolgozéi el6tt &ll nyitva.
Vannak olyan iskolai konyvtarak, amelyek a sziil6k szdmara is biztositjak
hasznalatukat.

A kozkonyvtarak (lasd: Konyvtéartipusok / Hozzaférés szerint) azok a konyvtarak,
amelyeket barki, életkortdl fuiggetlentil latogathat. Ide mar az olvasni még nem
tudok is beiratkozhatnak sziileikkel, és baba- vagy kolyok-olvaséjegyet kaphatnak.

A konyvtarak az informdciokhoz valé hozzaférést, a konyvtarhaszndlat jogat
biztositjdk azoknak is, akik példaul mozgéasukban, latasukban akadalyozottak. Nekik
ahhoz, hogy élni tudjanak jogaikkal egyedi eszkozoket (pl. képerny6 felolvaso,
képerny6 nagyité szoftver, Braille billentytizet), és specidlis szolgaltatasokat (pl.
akadéalymentesitett honlap) is nyajtanak.

Melyek a beiratkozas feltételei?

A beiratkozasi pontos feltételeit a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza. Ha
tervezed a beiratkozast, el6zetesen tudsz tdjékozdédni ebben a dokumentumban
err6l. Megtaldlod a konyvtar honlapjan vagy elolvashatod a konyvtarban is.
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Olvaséinknak

Olvasoi belépés

NYITOLAP KAPCSOLATOK

" _ . Konyvtirhasznalati szabalyzat
KONYVTARHASZNALATI S7
Balatonboglari Lukacs Karoly Va Tudnivalok az elojegyzésrol
8630 Balatonboglar, Tavad

Tel: 06-85-550-047 E-mail: olvasidiGirt e LY LI EERTE |
www.bbkvtar.hu

a Belépés
Ervényes: 2016. december ha Napilapok, folyéiratok a P

latassériilteknek
A Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar szolgaltat] kanytdrban
részére korldtozds nélkiil és kizvetleniil biztositja. Az 10NN javak védelmérdl
szabalyozza a nyilvdnos kényvtari ellatast, ezen belll a kényvtarha hsznalat feltételeit.
Legfontosabb kitétele 56.§ (1), melyben a konyvtarhasznalé jogos Hasznos helyek szolgdltatasainak
igénybevételére. A Vdérosi Konyvtar ennek megfelelen szab Enek hasznalatat.
Kdényvtarunk nyilvanos kézmivel6dési konyvtdar, szolgaltatdsait barki igénybe veheti, aki a hasznalat .
feltételeit elfogadja. Kedd ZARVA

Szerda 9-12, 13-18

és jogi személy

Hétfd 9-12, 13-18

A kinyvtar alapszolgaltatdsai: - a dokumentumok helyben hasznélata - tajékoztatas a sajat és a nyilvanos

kényvtari rendszer szolgaltatasairdl - allomanyfeltard eszkozok hasznalata - eKozszolgaltatasok (Ugyfélkapu) ingyenes Cottortok | 812, 13-18

hasznélataEzek a szolgdltatasok ingyenesek minden felhaszndld szamara. Péntek 9-12, 13-18
) . Szombat 9-13
A kényvtarhasznalok jogai: - alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen - egyéb szolgaltatdsok igénybevétele a o ZARuA

szabalyzatban rdgzitett médon.

A kinyvtarhasznalok kotelezettségei: - az altaluk kdlcsonzott, helyben olvasott dokumentumok épségének

megérzése - az elveszett, megrongalt dokumentumok pétldsa az eldirt médon - az intézmény eszkozeinek " -
rendeltetésszerti hasznalata. Latogatasok

A konyvtarhaszndlat feltételei: Az alapszolgaltatasok és a konyvtdri dokumentumok helyben hasznalata Jelenleg: 1
beiratkozas nélkiil igénybe veheték. A dokumentumok kélcsdnzésének és az egyéb szolgaltatasok Mai: 1.080
indnvhevételénale foltétale a heiratkozds.

‘page=szol konyvtarhaszn_szabal; I hu# Tegnap: 2.058

87. dbra: Konyvtarhasznalati szabalyzat egy varosi konyvtar honlapjan

A leggyakoribb feltételek:

személyes adatok megadasa: név, sziiletési adatok, lakcim,

- nyilatkozat alairdsa arrél, hogy elfogadod és betartod a konyvtar
hasznalatanak feltételeit,

- ha kiskort vagy (18 év alatti életkor), akkor a j6tall6 személyre is sziikség van,
az 6 adataira és alairasara.

- Jotallo: az a személy (4ltaldban sziil6), aki felel6sséget véllal érted, a tetteidért,
azért, hogy betartod a haszndlati szabalyokat. A beiratkozaskor altalaban a
jotallonak is jelen kell lennie.

- Gyakori feltétel a beiratkozasi dij megfizetése is.

Az iskolai konyvtarban egyszertibb a beiratkozéds. Elég a nevedet, osztalyodat
megadni, hiszen a tobbi adatodat az iskolai nyilvantartas tartalmazza. A szobeli
vagy irasbeli nyilatkozat utdn a fenti adataidat az olvaséi nyilvantartasban rogzitik
(kolcsonzési flizetben vagy szamitégépes programban) és mdris a konyvtar tagja
vagy! Iskolai konyvtarban jotalléra nincs sztikséged.

Mi igazolja, hogy beiratkoztam?

A konyvtari tagsagodat az olvasojegy igazolja. Ez lehet nyomtatott vagy
plasztikkartya, de mar léteznek mobil eszkozokre kifejlesztett elektronikus
olvasodjegyek is.

Az olvasdjegy tartalmazza a nevedet, a konyvtari azonosité6 szamodat, vagyis az
olvasdjegyed szamat. Minden konyvtéarldtogatiskor legyen ndlad, mert ennek

135



segitségével tudod a konyvtédri szolgaltatdsokat (pl. kolcsonzés) igénybe venni.
Nagyobb konyvtarakban a belépéshez, a beléptet6 kapuk hasznalatahoz is
sziikséged lesz ra.

Az olvasdjegy egy meghatarozott ideig érvényes. Ez &ltalaban egy év, de lehet ett6l
eltér6 is. (Vannak fél évre, negyedévre kidllitott olvasojegyek is.) Figyelj, mert az
évet is lehet tobbféleképpen értelmezni. Igy az éves olvaséjegy szolhat példaul
naptari évre (az adott év végéig) vagy tanévre.

Egyes nagy konyvtarakban van lehet6ség napijegy valtdsara is. Azoknak el6nyos
napijegyet véltani, akik csak egy-egy alkalommal akarjdk hasznalni a konyvtarat,
nem rendszeresen. Ez olcsébb, mint a beiratkozasi dij, de ezzel nem tudsz minden
szolgéltatast igénybe venni.

A beiratkozasi dij - mibe keriil ez neked?

Két olyan konyvtarat tudunk neked ajanlani, amelyet beiratkozasi dij nélkiil igénybe
vehetsz! Az egyik a kozkonyvtar, amelyet 16 éves korodig hasznélhatsz ingyenesen.
A masik az iskolai konyvtar, amely a teljes tanulményi id6d alatt ingyenesen all a
rendelkezésedre.

A 16 éves kor felettiektSl a konyvtéarak beiratkozasi dijat kérhetnek (kivéve az iskolai
konyvtarak). Ennek osszege konyvtdranként més. Amig didk vagy, addig igénybe
veheted a didkkedvezményt!

Minden konyvtar maga hatdrozza meg, milyen csoportoknak (pl.: életkor,
foglalkozas szerint), milyen kedvezményeket adnak. Ezeket is a konyvtarhasznélati
szabalyzatban talalod meg.

A Dbeiratkozéasi dij megfizetésével a konyvtar alapvetd szolgéltatdsait igénybe
veheted (kolcsonzés, helyben hasznélat, tdjékoztatds). Ezekért kulon nem kell
fizetned. Vannak olyan konyvtari szolgaltatasok is, amelyek kiilon dijhoz kotottek.

A leggyakoribb téritési dijért igénybe vehet6 szolgéltatasok:
- konyvtarkozi kolcsonzés
- el6jegyzés,

- lejérat el6tti értesités,
- masolatszolgaltatas (digitalizalds, mdasolds, szkennelés).

A konyvtarhasznalati szabalyzat pontosan tartalmazza ezeket is!
6.2. Be kell menjek a szolgaltatasok hasznalatahoz?
Konyvtari szolgéltatdsokkal ma mar a konyvtaron kiviil is taldlkozhatsz. Nem

feltétlentil kell konyvtarba menned ahhoz, hogy hasznilhasd a konyvtarat.
Otthonrol is szdmos szolgéltatast igénybe vehetsz.
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A konyvtari szolgaltatasokat a hasznalat feltételei szerint mar csoportositottuk. Egy
mads szempontd csoportositasa: az elérés modja szerint. Vannak olyan szolgaltatasok,
amelyek csak a konyvtar éptiletében, tereiben érhetéek el. (Pl. nyomtatott konyvet
csak személyesen tudsz kikolcsonozni.) Emellett egyre tobb konyvtar egyre tobbféle
online (tdvolrol) elérhet6 szolgdltatést is nyjt az olvasodinak.

Konyvtari szolgaltatasok az elérés
modja szerint

Szemelyes I
jeleniéthez kotott Tavlolg :tekta[esi
szolgaltatdsok szolgaliataso

88. dbra: A konyvtari szolgaltatasok elérés modja szerinti csoportositasa

Az online szolgaltatasok kozott is van olyan, amelyet barki, beiratkozds nélkiil
hasznélhat, és vannak olyanok, amelyet csak a beiratkozott olvaséinak nydjtanak a
konyvtarak.

A leggyakoribb online konyvtari szolgaltatasok a hasznélat feltételei szerint
csoportositva

BEIRATKOZAS NELKUL IGENYBE VEHETO BEIRATKOZOTT OLVASOK SZAMARA
SZOLGALTATASOK NYUJTOTT SZOLGALTATASOK

online

rendezvényeken
valo részvétel

Informicidzz, 2020
89. dbra: A leggyakoribb online szolgaltatdsok beiratkozasi igény szerint

Az online szolgaltatasok tobbségét 0-tol 24 oraig igénybe veheted: a konyvtér
honlapjat barmikor megtekintheted, az online katalégusban, az elektronikus
konyvtarban barmikor kereshetsz.
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6.3. Konyvtari szolgaltatasok - Mit nyajt nekem a konyvtar?

Szdmtalan dologgal var a konyvtar! Szolgaltatasai sokféle helyzetben lehetnek
hasznosak neked. A tanulds soran, szérakozédshoz, érdeklédési korodnek megtelel6
id6toltéshez is hasznalhatod.

HELYBEN-
HASZNALAT

TAJEKOZTATAS

KOZOSSEGI
SZOLGALTATASOK

KEPZES

ELEKTRONIKUS
SZOLGALTATASOK

TECHNIKAI

SZOLGALTATASOK Informiciézz, 2020

90. dbra: A leggyakoribb konyvtari szolgaltatasok

Mint l4ttad mar, a szolgéltatasokat tobbféle szempontbél csoportosithatjuk:

- elérés modja szerint,

- hozzaférés modja szerint,

- ahasznal6, azaz a te céljaid szerint, azaz mit szeretnél a konyvtarban csindlni:
tanulni (egyénileg vagy csoportosan), szabadidét eltolteni, szérakozni,

- a konyvtar szempontjai szerint: kolcsonzés, helyben hasznalat, tdjékoztatas,
rendezvények, mésolatszolgaltatasok, informatikai eszkdzok hasznélata.

Az aldbbi tablazatban a konyvtar tanuldsodat tdmogat6 szolgéltatasait gytjtottik
ossze. Igy rendszerezve lathatod, hol tud neked a kényvtar abban segiteni, hogy
sikeresebb legyél a tanulasban.

SZOLGALTATASOK
HASZNALAT
3 HELYBEN " " P . P TECHNIKAI
CELJA " | KOLCSON | TAJEKOZTATA | RENDEZVENYE ) )
HASZNAL ) SZOLGALTATA
ZES S K
AT SOK
| kézikonyv .| tajékoztatdsa | konyvtarbemu maésola
INFORMACIO- . y kolcsonzé ) . 2 y P 50 S,’
, tar ) forrasokrol, tato, szkennelés,
ES . s1 s " it 2oz .
] hasznélat | | ) segitség a konyvtari 6rdk, | nyomtatas,
FORRASKERES allomany h ) . U
i a ) forraskeresésb | foglalkozasok, digitalizalas,
ES: hasznalata . T
en, trenlngek tavoli elérés
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forrasajanlas
hazi
tfeladathoz,
prezentacioho
z, hazi tajékoztatés a Katald
dolgozathoz, Katald katalogus- ha a Oglui.—
; . | katal6gus- asznala
projektmunka Che hasznalatrél, e
hasznélat .y bemutatok,
hoz stb. Segltseg a
] foglalkozéasok
keresésben
az
adatbazis . )
Z adatbézisokrol
ok, os
digitali .
kézglviéiia hasznalatukrol adatbazis-
yk , a hasznalat bemutatok
, bemutatésa,
hasznalat I
a segitség a
keresésben
hely
biztositdsa
az egyéni | dokument
vagy um egyéni
csoportos | kdlcsonzés syent eszkozok
o . konzultaciok L.
INFORMACIO- | tanuldsho , q tréningek, (pl.:
] .| (pl. bibliogréfia . R
FELDOLGOZA z, el6jegyzés, o foglalkozéasok, | szamitégép,
) ) készitése, L c .
S munkaho | hosszabbit forrashivatkoz orak a forrasok laptop)
TAMOGATASA z as, 4sok feldolgozasarol szoftverek
konyvtark e hasznalata
- készitéséral)
(plL.: 0zi
asztal, kolcsonzés
szék,
csend)

91. dbra: A konyvtarak tanulast segit6 szolgaltatdsai szolgaltatas tipusonként

6.3.1 Kolcsonzés

Az olvasok otthon is szeretnek dolgozni, tanulni, olvasni. Ezt teszi lehet6vé a
kolcsonzés, mint szolgaltatds. A  kolcsonozhet6 4allomanyban talalhaté
dokumentumokat igy meghatdrozott idére kolcson kaphatod a konyvtartél. A
kolcsonzés feltétele, hogy beiratkozott olvasdja legyél a konyvtarnak.

Ha kolcsonozni szeretnék egy dokumentumot, ahhoz tobb Gt vezet.
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Keresek egy
dokumentumot

Nincs meg a konyvtar
dllomanydban

Mar kikdlcsondzték Megtalaltam!

¥ ¥
Konyvtarkozi

Helyben

Kolcsonozhetd? p
hasznalom

Eldjegyeztetern

Mast valasziok
helyette

kblcsdnzest kérek

KIKOLCSONZOM

Leaformidnidzz, 2020
92. dbra: A kolcsonzéshez vezet6 helyzetek
Ha kolcsonozni szeretnél egy dokumentumot:
1. Ellenérizd meg van-e a konyvtarban!
2. Gy6z6dj meg rola, hogy kolcsonozhets-e?
3. Kolesonozd ki!

- Nalad van az olvaséjegyed?
- Van nalad kolcsonzott dokumentum? Lehet ennyi nélad?
- Vidd az adminisztraciés ponthoz, ahol a konyvtaros vagy az automata a
kolcsonzési nyilvantartasban rogziti:
- mit kolcsonoztél, vagyis melyik dokumentumokat viszed
magaddal,
- meddig lehet ndlad, vagyis a kdlcsonzési hataridét.

Ezeket beirja az olvaséjegyedbe vagy egy bizonylatot kapsz réla. Igy a kélesonzéseid
allasat kovetni tudod. Ma mar legtobb konyvtéar online feliiletén is hozzaférsz a sajat
kolcsonzéseid adataihoz (mely dokumentumokat kdlcsonozted, milyen hataridével).

Egyre tobb konyvtarban van mar onkiszolgald kolcsonzés, ahol egy géppel, egy
kolesonzé automatdval magad végezheted el a kolesonzést.

Kolcsonozheté dokumentumok szama - Mennyit vihetek haza?

Ezekre a szabalyokra azért van sziikség, mert a konyvtar szeretné, ha mindegyik
olvasdja gyorsan hozzdjutna az 6t érdeklé dokumentumokhoz. Azonban egy
kiadvanybél altaldban csak néhany példany van a konyvtari gytjteményben. Igy a
példanyok szdma gyakran kevesebb, mint ahdnyan egyidében haszndlni szeretnék
(pl. a kotelez6 olvasmanyok, népszerti olvasményok). Ezért hatdrozzak meg az
egyszerre kolcsonozhets dokumentumok szamat és a kolcsonzés id6tartamat. Igy
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egy idészak alatt tobb olvaso is hozzajut ugyanahhoz a konyvhoz, hirlaphoz, CD-
hez, DVD-hez.

A kolcsonozhet6 dokumentumok szama dokumentum tipusonként kiulonbozé is
lehet, pl. konyvbosl 6 kotetet, folyodiratbol 3 lapszamot, és 6 CD-t, DVD-t
kolcsonozhetsz egyszerre.

Kolcsonzési hataridé - Meddig lehet nalam a dokumentum?

Leggyakrabban egy honap a kolcsonzés id6tartama.

Kiilonb6z6 dokumentumtipusokra, kiilonb6z6 idéket is meghatarozhat a konyvtar.
Err6l a Dbeiratkozaskor tajékozodj, vagy nézd meg a konyvtarhaszndlati
szabalyzatban.

Az iskolai konyvtarban hosszabb vagy akér rovidebb hataridével is talalkozhatsz. A
tankonyvtarb6l kolcsonzott tankonyvek esetén egy vagy tobb tanévre is
kolcsonozheted a tankonyveket. Egyes helyeken van lehet6ség arra, hogy ha otthon
maradt a tankonyved, akar egy tanodrara is kolcson veheted azt.

Ismered a mondast: kivétel erdsiti a szabalyt? Ez a konyvtarban is igaz: a
kézikonyvtar dokumentumai nem kolcsonozhetSek, de vannak konyvtarak, ahol
indokolt esetben zdrdst6l - nyitasig vagy hétvégére (a zarva tartds idejére)
kolesonadjak az olvasénak.

Rajtad kiviil szdmos olvasdja van a konyvtarnak. Valamennyien szeretnének az 1j,
érdekes vagy éppen kotelez6 olvasmanyokhoz hozzajutni. Ezért is fontos, hogy
betartsd a kolcsonzési hatarid6t! Hogy ne feledkezz meg réla, szamtalan moédon
emlékeztet6t allithatsz be magadnak pl. hagyomanyos vagy elektronikus naptarban,
mobiltelefonon vagy az interneten.

Egyes konyvtaraknak van olyan szolgaltatdsa, amely a kolcsonzési hatarid6 lejarta
el6tt egy elektronikus tizenet: figyelmeztetés a hatarid6 kozelségére.

Hosszabbitas - Lejart a hataridg, de sziikségem lenne még a dokumentumra!

Erre is van megoldas! Ha latod, hogy hamarosan lejar a kolcsonzési hatarids, akkor
vedd igénybe a hosszabbitas nevli szolgaltatast. Ha ezt kéred, tovabb, pl. egy
hoénappal tovabb maradhat nélad a kdlcsonzott dokumentum.

Ennek feltételei lehetnek, példaul:

- mas olvas6 nem jegyeztette el6 még a kiadvanyt,
- a konyvtir ne sorolja olyan csoportba a mivet, amelyet nem lehet
hosszabbitani.

A hosszabbitast intézheted személyesen a konyvtarban vagy telefonon,
elektronikusan otthonrdl is. Az olvaséjegyed minden esetre legyen a kozeledben,
mert az olvasdjegy adataira sziikség van (neved, olvasdjegy szdma). Gyakran a

141



konyvtar online katalégusan keresztiil onalléan is hosszabbithatod a kivant
dokumentumokat. Errél a lehet6ségrol érdeklédj a konyvtarosoknal!

Felszolitas - Mi torténik, ha nem viszem vissza idében?

A kolcsonzési hatarid6 lejarta el6tt gondold végig: sziikséged van-e még hataridén
tal is a kiadvanyra?

- Ha a valaszod nem, vidd vissza a kolcsonzott kiadvanyokat. Lehet, hogy mas
mar var ra, el6jegyeztette.

- Ha a vélaszod igen, akkor haszndld a hosszabbitas nevii szolgaltatast, ami
ingyenes!

Azzal spérolsz, ha figyelsz a hatarid6re, mert a legtobb konyvtarban, ha a hatarid6
lejarta utan viszed vissza a kiadvanyt, késedelmi dijat szamolnak fel. (Figyelj erre,
mert ezt naponként és dokumentumonként szamolhatjak.)

Ha a kolcsonzési id6 lejart, és az olvas6é (nem te, mert veled ugye, ilyen nem fordul
el6 ©) nem vitte vissza a kolcsonzott kiadvanyt a konyvtarba, hamarosan értesitést
kap a konyvtartol. Ebben figyelmeztetik a hatarid6 lejartarol és tajékoztatjdk a
késedelmi dijrol.

A minden év oktéberében megrendezett Orszagos Konyvtari Napok alkalmaval sok
konyvtéar rendez ,,megbocsatas napjat”: ekkor nem kell késedelmi dijat fizetni a lejart
kolcsonzések utan.

Elvesztettem, megrongaldodott... Mi a teendéd, ha a kolcsonzétt dokumentum
megrongalddott esetleg elveszett?

Sajnos, ilyen is el6fordulhat. A beiratkozaskor felel¢sséget véllalsz a kolcsonzott
dokumentumokért is. Ezért ha a kikolcsonzott dokumentumot

-  nem tudod visszavinni, mert elveszett,
- visszaviszed, de annyira megsérult (pl. szétszakadt, r&omlott valami), hogy
mas olvas6 szamdra hasznalhatatlanna vélik, akkor pétolnod kell.

Gondolj arra, te sem szivesen vennél a kezedbe szakadt, tépett, sériilt kiadvany!
A potlas forméja konyvtaranként kiilonboz6 lehet:

- ami azonos kiadasat kérik beszerezni,

- amd egy barmely kiadasat kérik potlasként,

- amf értékének osszegét kell befizetned,
- egy mas mvel is lehet p6tolni az elveszettet, megrongalédottat.

ElGjegyzés - Kikolcsonozték, de én is szeretném!
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Ezt is megoldjuk! El6fordulhat, hogy olyan dokumentumra van sziikséged, amelyet
valaki mas mér kikolcsonzott. Ekkor hasznald az elGjegyzés nevii szolgaltatast. Ha
ezt kéred, akkor, amint a keresett mtivet visszahozzdk a konyvtarba, értesitést kapsz
r6la. Ehhez el6zetesen meg kell adnod az elérhet6ségedet (pl. e-mail cim,
telefonszam).

6.3.2 Konyvtarkozi kolcsonzés - A keresett dokumentum csak egy masik
konyvtarban van meg, oda is be kell iratkoznom?

J6 hirtink van: a konyvtarak kapcsolatban 4llnak egymaéssal, kolcsonadjak
egymdésnak a dokumentumaikat. Ezt nevezik konyvtarkozi kolcsonzésnek. Ha a
konyvtarnak, amelynek tagja vagy, van ilyen szolgaltatasa, akkor kérheted, hogy az
altalad keresett, de a konyvtar gytjteményében nem taldlhaté mivet mas
konyvtarbol kolcsonodzze at szamodra.

A keresett mihoz kiilonb6z6 formaban juthatsz hozza:

- eredetiben (konyv, CD): A kolcsonadé konyvtar feltételekhez kotheti a
kolcsonzést, példaul csak helyben hasznalhatod a kiadvéanyt, vagy esetleg
rovidebb hatarid6vel kolcsondzheted.

- masolatban (rovidebb kiadvany, cikk) els6sorban digitalis formaban.

Ez a szolgéltatas nem minden kdnyvtarban ingyenes. A konyvtér kérhet érte téritési
dijat, amely hozzajarulas a postakoltségekhez, a masolashoz, a digitalizalashoz.

Té4jékozodhatsz 6nalldan is arrél, hogy az orszag melyik konyvtaraban talalhaté meg
az altalad keresett m@i. Az Orszdgos Dokumentumellaté Rendszer (ODR) honlapjan
te is hasznalhatod az orszagos kozos katalogust (www.odrportal.hu).

6.3.3 Helyben hasznalat

A konyvtari dokumentumok egy meghatarozott részét csak a konyvtaron beliil
hasznalhatod, kolcsonzésre nincs lehetéséged.

Mi ennek az oka? Miért nem adja kolcson a konyvtar minden dokumentumat?

- ahasznalatuk modja miatt:
- mindig rendelkezésre alljanak, barmikor hozzéaférjen az olvaso,
vagyis a kézikonyvtarnak kéznél kell lennie,

- pl. lexikonok és mas kézikonyvek nem végigolvasasra
késziiltek, altaldban csak egy-egy informaéciét kerestink ki
bel6lilkk, ez gyorsan kell, nem varhat az olvas6, amig
visszahozza valaki,

- frissen aktudlisan kellenek, példaul hirlapok,
- a kiadvanyok védelme érdekében pl. egyes régi, ritka mtivek megodvasa a
szallitassal jaré rongalodastol,
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- amifvek kiilonleges értéke miatt - ha csak egy-egy példanyban vannak meg a
konyvtarban vagy akar a vilagon, akkor fokozottabban vigyaznak ra, nem
vihet6 ki a konyvtarbol

Mely dokumentumok tartoznak a helyben hasznalhatéak kozé?

A konyvtéar donti el, melyik gytjteményrészét sorolja ide. Leggyakrabban:

a kézikonyvtar konyvei,

- a helyismereti kiadvanyok,

az id6szaki kiadvanyok,

elektronikus dokumentumok vagy azok egy része.

A helyben hasznélat nemcsak a dokumentumokra vonatkozhat, hanem adatbazisok
hasznélatara is. Lehet a konyvtarnak olyan adatbazisa, amelyet csak a konyvtar
bels6 hal6ézatdn, azaz a konyvtaron beliil lehet hasznalni. Esetleg a konyvtér
honlapjanak jelszéval védett részén otthonrdl is online elérhet6vé teszik, de csak a
konyvtar beiratkozott olvasdinak. A belépéshez sziikséges az olvasojegy, jelszo.

Miért és mihez javasoljuk neked a konyvtar helyben hasznalatat?
HASZNALAT

|

OLVASGATAS,
SZORAKOZAS

93. dbra: A konyvtar helyben hasznalatanak tipusai, céljai

Akar egyénileg tanulsz, feladatot készitesz, akar kozosen tanultok (csoport- vagy
projektmunkat készitetek, versenyre, el6addsra, bemutatéra stb. késziiltok), itt
talalsz, talaltok hozza

- helyet, ahol
- az egyéni tanuldshoz nyugodtan letilhetsz, csendben, masok
zavarasa nélkiil tanulhatsz,
- csoportos tanuldshoz tobben elfértek, kényelmesen tudtok
dolgozni,
- informdci6t - ami sziikséges a feladatok megoldasahoz,
- segitséget (tdjékoztatast):
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- a forrasok kozti eligazoddshoz: mit hol taldlsz, taldltok melyik
forrast érdemes a témahoz kézbe venni,

- a forrasok haszndlatdhoz: hogyan hasznald, haszndljatok a
forrasokat, pl. lexikont, a tartalomjegyzéket, a mutatokat,

- az informéaciok feldolgozasdhoz: hogyan jegyzeteljetek, hogyan
jeloljétek a forrasodat stb.

A tanulds mellett hasznalhatod a konyvtari dokumentumokat és a konyvtaros
segitségét tajékozodashoz és olvasgatashoz is.

Helyben hasznélatnak nevezziik azt is, amikor kozosségi térként, talalkozasi
pontként hasznaljuk a konyvtarat. Ez az, amikor kikapcsolédsz, amikor csak
beszélgetni szeretnél vagy csak egy iskolai lyukasorat toltesz el az osztélytarsaiddal,
esetleg jatszol...

A helyben hasznélat mellett taldlsz més olyan szolgaltatasokat is a konyvtarban,
amelyek csak helyben vehet6ek igénybe (pl. rendezvények, alkotémiihelyek).

6.3.4. Tajékoztatas - Ki és mi segit nekem, hogy megtalaljam...?

Sokféle helyen, sokféle moédon tdjékozédunk, az wutcdn, a boltban, a
bevasarlokozpontban... A tajékozédasban sokféle dolog segit: plakatok, feliratok,
rekldamok, nyomtatott és online forméaban is. Amikor ezek nem elegendéek ahhoz,
hogy megtaldljuk, amire sziikségiink van, tajékoztatdst, informaciét kérunk:
megkérdeziink masokat, utbaigazitast kértink.

A konyvtari tdjékoztatést ettdl tagabb jelentésben hasznaljuk.
A konyvtar informéciés intézmény, ezért célja, hogy az Osszegydtjtott és

rendszerezett informacidkat az érdekl6d6 olvasé megtaldlja. Ehhez nyujtott
segitséget nevezziik konyvtari tajékoztatasnak.
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94. dbra: A konyvtari tajékoztatéds leggyakoribb témai
A konyvtarosokhoz batran fordulhatsz kérdéseiddel:

- a konyvtar mtikodésével kapcsolatban: pl. hogyan lehet beiratkozni, hogyan
miikodik az automata konyvkolcsonz6, mi a teendS, ha elveszetted az
olvaséjegyedet, hogyan tudod a konyvtari szdmitégépeket hasznalni...,

- a konyvtari dokumentumokrél: pl. megvan-e A Pdl utcai fitik cimii konyv, van-
e robotokrol sz616 konyv, hol talalom...,

- az informacidkeresésrél: hogyan, hol keresd a sziikséges informaciot, pl.
melyik konyvben taldlom meg a széldsok magyarazatat, hogyan keressek a
Magyar széldsok és kdzmonddsok cim@ konyvben...,

- a konyvtar hasznalatarél: hogyan hasznald pl. a katal6gust, hogyan keress az
adatbéazisban...,

- a konyvtéarakrol, a konyvtéari rendszerrél: mas konyvtarak allomanyarol,
szolgaltatasairél,

- a forrasok jelolésérdl: hogyan jelold szellemi alkotdsodban a felhasznélt
forrasaidat,

- és mindenr6l, ami a dokumentumokkal, informdacidkkal, informéaciéforrasok
hasznalataval kapcsolatos!

Nagyobb konyvtarban, ahol tobb konyvtéaros dolgozik, altalaban megosztjak egymas
kozott a munkat. Igy lehet, hogy van kiilon tajékoztatassal foglalkozoé konyvtéaros is.
Ot kiilon asztalnal taldlhatod a tajékoztatasi ponton.

Természetesen a konyvtar honlapjan is taldlsz t4jékoztato leirasokat, dbrakat, esetleg
videdkat. A konyvtar tereiben pedig feliratok, tajékoztatok segitik az eligazodast.
(lasd: 5.4. Feliratok, valasztolapok)
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6.3.5 Technikai szolgaltatasok

Masolatszolgaltatas - Nincs idém itt elolvasni!

Gyakran el6fordul, hogy sietsz (edzésre, szakkorre, haza), nincs elég idéd a helyben
hasznélatra vagy csak elég lenne egy részlet is a konyvbdl, egy cikk a folyoiratbdl.
Ilyenkor van lehet6ség masolat készitésére:

- fénymasolat,
- fotémasolat,
- digitalis masolat, szkennelés formdjaban.

Ezeket valahol 6nkiszolgal6an valahol a konyvtaroson keresztiil veheted igénybe.

Masolat készitésekor mindig tigyelni kell a szerzéi jogi elSirasok betartésara. Igy
teljes mtirdl és olyan mtirdl, amelyet nem kozzétételre szantak (pl. iskoldban késziilt
palyamunka, vizsga-, évfolyamdolgozat stb.) még részleteir6l sem szabad masolatot
késziteni.

Régi kiadvanyokrdl is csak tgy készithet6 masolat, hogy a m( ne sériiljon meg. (PL
vaku nélkiil fényképezhettek, vagy konyvszkennerrel digitalizalhatoak.)

A masolatszolgéltatas altaldban téritéses szolgéltatas.

Jo tandcs! Ha masolatot készitesz egy dokumentumrdl, ne felejtsd el feljegyezni a
forras adatait, amelyr6l a masolatot készitetted. Akkor jarsz el etikusan, ha a
munkdad végén felttinteted, milyen forrdsokat hasznaltal (lasd: V/3. Forrasjelolés).

Digitalizalas - Valaszthatok? Megvan digitalisan is?

Ma mar a mitivek (regények, zeneszdmok, filmek) jelentés része nemcsak kézbe
vehet6 dokumentumok formdjéban all rendelkezéstinkre, hanem digitalisan is.

A konyvtarak folyamatosan digitalizaljak a kulttra értékeit, hogy mindenki szdméra
kozzétegyék oOket. Igy késztlt el példaul Matyds kirdly Corvina konyvtara
kodexeinek digitalis valtozata. Ezeket te is megtekintheted a nemzeti konyvtér
honlapjan!
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95. dbra: A Bibliotheca Corvina Virtualis honlapjanak egy részlete a virtualis corvinakkal 2020
augusztusaban

Nyomtatas

A konyvtarban a digitalis eszk6zok széles skéldja 4ll rendelkezésre: szdmitégépek,
nyomtaték, szkennerek. Igy van lehet6séged arra, hogy a digitdlisan meglévé
forrasokat akdr ki is nyomtasd. Emellett sok helyen sajat munkaidat is
kinyomtathatod.

A nyomtatds a masolatkészitéshez hasonléan téritéses szolgéltatds a legtobb
konyvtarban.

6.3.6 Rendezvények

A konyvtarak szamtalan rendezvényt szerveznek az olvasoik szamara. Ha
figyelemmel kiséred a konyvtarad faligjsagat, honlapjat, ezekbdl érdeklédésednek
megfeleléen vélogathatsz.
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96. dbra: A konyvtari rendezvények f&bb tipusai
Az alabbi programok jellemz&ek a konyvtarakban:

- kiallitasok kiilonboz6 témdakban pl. foto, illusztracios kiallitas, helytorténeti
kiallitas stb.,

- ismeretterjeszt6 el6adédsok, konferencidk,

- irodalmi programok pl.: ir6-olvaso taldlkozok, felolvaséestek,

- palyazatok, versenyek, vetélkeddk,

- klubok, szakkorok, tanfolyamok pl. robotika szakkor, olvasokor didkoknak,

- foglalkozasokon vehetsz részt pl. konyvtari 6rdk, konyvtarbemutatok,

- helyi civil vagy mas szervezetek, személyek éaltal szervezett programoknak is
helyet ad a konyvtar, igy azok munkajat is megismerheted pl. helytorténeti
egyestilet.

6.3.7 Konyvtarhasznal6-képzés

Nem akarsz sok id6t tolteni a konyvtari tdjékozoddassal? Szeretnél gyorsan
hozzajutni a neked sziikséges informaciékhoz? Akkor ajanljuk neked, hogy vegyél
részt olyan konyvtari képzéseken, amikor ezekre az ismeretekre szert tehetsz.
Melyek lehetnek ezek?

- Az iskolai konyvtarakban a konyvtarhaszndlati 6rdkon, tanérdkon, tantargyi

feladatokon keresztiil, projektmunkék soran a konyvtarostandr tdimogatasaval
gyakorlatban ismerkedhetsz a tajékozodés alapjaival.
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- A kozkonyvtarakban is szerveznek szamos olyan képzést, tanfolyamot
didkoknak (és felnStteknek is), amellyel az informaciés miiveltséged
gyarapszik.

- A szakkonyvtarak a szakteriiletiikhoz kapcsolod6 sajatos szolgaltatasaik
hasznalataba vezetik be az olvasodikat, a szakembereket.

Ezek a képzések sokféle formaban megvalésulhatnak: egyéni vagy csoportos
tajékoztatok, tananyagok, a hasznélatot segit6 tajékoztatok, online képzések.

6.3.8. Elektronikus szolgaltatasok

A konyvtér ajtajan nemcsak a valésagban, hanem a digitalis vilagban is be tudsz
lépni! Ma maér az informdaciok leggyorsabban az interneten terjednek. Ezért a
konyvtarak mint informaciés intézmények naprél napra tobbféle elektronikus
szolgaltatast nyajtanak.

Miért ajanljuk ezek hasznalatat?

- Otthonroél, kényelmesen intézheted a konyvtéri tigyeidet,
- segitenek eligazodni az online informaéciok vilagaban,
- hiteles, megbizhat6 forrasokat biztositanak a tanulashoz, informéalédéshoz.

MAS INTEZMENYEK
SZOLGALTATASAINAK
KOZVETITESE

KOLCSONZESHEZ
KAPCSOLODOAK

TARTALOM-
SZOLGALTATAS

ELEKTRONIKUS
SZOLGALTATASOK

INFORMACIO -
KERESESHEZ
KAPCSOLODOAK

ONLINE RENDEZVENYEK

TAJEKOZODASHOZ
KAPCSOLODOAK

Informacidzz, 2020
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97. abra: A konyvtari elektronikus szolgaltatasok tipusai
A leggyakoribb elektronikus szolgéltatasok:

- a kolcsonzéshez kapcsol6dok: hosszabbitds az online kataléguson keresztiil,
automata kolcsonzés, virtudlis olvasdjegy, e-book kolcsonzés,

- az informacidkereséshez kapcsolodok: elektronikus katalogusok, elektronikus
adatbazisok hozzaférésének biztositdsa

- a tdjékoztatashoz kapcsolédéan: online tajékoztatas, chat-konyvtaros, online
tajékoztatasi segédletek (szoveges vagy videdk)

- online rendezvények: tanfolyamok, kiéllitasok, el6adasok,

- tartalomszolgaltatds: amikor a  konyvtarak  gyGjteményeiket, a
dokumentumaik tartalmat teszik elektronikusan elérhet6vé. Ennek kiilonboz6
formai alakultak ki (és alakulnak Gjabbak naprél-napra):

- digitalis adatbazis készitése - vagyis a konyvtari dokumentumok
adatait rendezik kereshet6 formaba, pl. nemzeti konyvtarunk
Gyermekirodalmi  adatbizisa, ahol a 2-14 éveseknek sz6l6
olvasméanyok kozott lehet keresni, bongészni,

- digitélis konyvtarak - elektronikus dokumentumokat (e-book stb.)
rendszerezett, Aattekinthet és kereshetd formédban tesznek
elérhetévé, pl. Digitalis Irodalmi Akadémia Gyermekkonyvtéra,
Nemzetkozi Digitalis Gyermekkonyvtar,

- mas konyvtarak, kozgytjtemények, tartalomszolgaltatok adatbazisat
szolgéltatjak az olvaséiknak.

C  ® Nem biztonsagos | ki2.oszk-hu/gyerekirodalom/

FOOLDAL UJDONSAGOK KERESES BONGESZES AJANLO KAPCSOLAT

BONGESZES

Valogasson a tételek kozott az alabbi csoportositasok szerint

KORCSOPORTOK LANYOKNAK FIUKNAK MUFAJ

Al
KORCSOPORTOK

AT Sy o KIM(A

98. dbra: A Gyermekirodalmi adatbazis kereséfeliiletének képerny6képe 2020 augusztusaban
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99. dbra: A Nemzetkozi Digitélis Gyermekkonyvtar honlapjanak képerny6képe 2020 augusztusadban

6.3.9 A konyvtar kozosségi szolgaltatasai
A konyvtar a kozosségi élet szintere is lehet, azaz

- helyszint biztosit az egytuttlétre, jatékokhoz, beszélgetésekre, kozos
programokhoz
- pl. iskolai konyvtir a kiilonbozé évfolyamokra, kiilonbozé
osztalyokba jar6 didkok talalkozasi helye
- lehet6séget kinal, hogy kozosségek hasznaljdk a konyvtar helyiségeit,
- pl  iskolai konyvtirban a didkonkormanyzat, didkajsag
szerkeszt6ségi megbeszéléseihez,
- alkalmat ad arra, hogy kozosségek alakuljanak
- pl tarsasjaték klub.

6.4. A konyvtarhasznalat szabalyai - Mit kér t6led a konyvtar? Es
miért?

A konyvtéarba sokan jarnak, sokféle célbol hasznaljdk. Azért, hogy ennyiféle dolgot
végz6 olvaso elérje azt, amiért a konyvtarba latogatott (tanulads, kutatas, olvasas,
beszélgetés stb.), meg kell alkotni az egytittlét, a konyvtar hasznalatdnak szabélyait.
Ezeket 6sszegyfjtve a konyvtarhasznalati szabalyzatban taldlod meg.

Erdemes megismerkedned ezzel, mert

jo, ha tudod, milyen lehet6ségeid, jogaid, kotelességeid vannak a konyvtér
hasznélatara,
- beiratkozas, regisztracio (lasd: A hasznalat feltételei),
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- Kkartérités (lasd: Kolcsonzés),
- megismerheted az egyes szolgaltatdsok igénybevételének feltételeit, modjat,
- kolcsonzés feltételei, moédja (Lasd: Kolcsonzés),
- mas szolgéltatdsok (Lasd: Konyvtari szolgaltatdsok),
- szerepelnek benne a szabalyok, amelyek betartasat kéri t6led a konyvtar,
- beiratkozéskor aldirdsoddal igazolod, hogy megismerted és a benne leirtakat
elfogadod, betartod.

Ezek konyvtaranként kiilonbozéek lehetnek, ezért ha tobb konyvtarba is jarsz
egyidejtileg, (pl. iskolai konyvtér, gyermekkonyvtar), figyelj a kiilonbségekre!

Viselkedés a konyvtarban

A konyvtar kozosségi tér, igy a kozosségi viselkedési szabélyok itt is érvényesek. A
konyvtarba sokan jarnak, tobbféle célbdl hasznaljadk. Még egy iskolai konyvtarban is
egyszerre sokféle olvas6 lehet jelen: az als6é tagozatosok tarsasjatékoznak, a
nagyobbak hézi feladatot irnak, egyesek versenyre késziilnek, masok kolcsonoznek
és vannak, akik csak a barataikkal szeretnének beszélgetni.

A legfontosabbak:

- Ha beléptink, természetes, hogy koszontink. Nagyobb konyvtarakban akkor
is, amikor egy konyvtaroshoz fordulunk a kérdéstinkkel.

- Ha kérdeztink, udvariasan tegytiik azt!

- Legytnk figyelemmel mésokra!

- Ha tarsasjatékoztok, ha kozos munkan dolgoztok (pl.
projektmunka, csoportfeladat) a beszélgetés elkertilhetetlen. Ez
zavarhatja azokat, akik egyediil tanulni, olvasni érkeztek.
Keressetek egy olyan konyvtari teret, ahol kevésbé zavar6é a
hangosabb munka vagy probaljatok halkabban beszélgetni.

- Ha nem rogton tudnak foglalkozni velink a konyvtarosok, legytink
tiirelemmel, varjuk ki, amig sorra kertiltink.
- Ha tavozunk, szintén koszoniink, ha elégedettek vagyunk, meg is koszonjiik.

Osszefoglalva: a kulturalt viselkedés a konyvtarban is természetes!

Segitsd a konyvtari rend megtartasat! Hova tegyem, amit hasznaltam?

A konyvtari gytjtemény rendje biztositja azt, hogy mindig megtaladld azt a
dokumentumot, amire éppen sziikséged van. Ahhoz, hogy ez a rend folyamatosan
megmaradjon, te is hozzatehetsz! Tajékozodj, hogy az adott konyvtarban

hasznalnak-e 6rjegyet, vagy hova kell tenni azt, amit levettél a polcrél. (Lasd: Raktari
rend)

Miért kotelez6 a ruhatar?
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A konyvtarakban gyakran miikodik ruhatar, kisebb konyvtarakban fogas, taskatarto
polc szolgdl arra, hogy a konyvtarba betéré olvas6é a nala 1évé taskat, kabatot
letehesse. Ez nem csak lehetség! A legtobb helyen el is varjak téled a hasznalatat.

Miért? Ennek két oka van:

- Egyrészt azért, hogy az olvasék kényelmesen tudjanak a konyvtarban olvasni,
tanulni, informaciot keresni.
- Ne zavarjak ebben a székekre letett taskdk, kabatok, a polcok kozott
ne kelljen kertilgetni az otthagyott holmikat. (Nem utols6é sorban a
ruhatarban mindezek biztonsagban is vannak!)
- Masrészt az dllomany védelme érdekében.

A konyvtar szeretné elkertilni, hogy az olvasoéi véletlentil a sajat holmijukkal egytitt
a konyvtéari dokumentumot elvigyék, esetleg szdntszandékkal eltulajdonitsak.

Ezért kéri téled a konyvtéar, hogy az olvasoéi térbe csak azokat a dolgokat (konyv,
flizet, iréeszkoz vagy laptop stb.) vidd magaddal, ami a munkddhoz sziikséges. A
ruhatar hasznalataval az értékeid biztonsdgban lesznek, a konyvtari tarté6zkodasod
pedig kényelmesebbé valik.

7. Konyvtartipusok, konyvtari rendszer - Melyik konyvtarat
valasszam?

A konyvtarak behdlézzdk a vilagot. Ha korbenézel a telepiiléseden, minden
bizonnyal talalsz konyvtarat, konyvtari szolgaltatast:

- - aziskoldban (iskolai konyvtarat vagy konyvtarszobat),
- - 0nall6 konyvtarat, vagy egy intézmény részeként mitikodd konyvtarat,
esetleg mobil konyvtarat (konyvtarbuszt).

Tobbféle is van!? - kérdezheted. Igen, kiilonb6z6 konyvtarak vannak. Kilonboznek
egymastol péld4ul abban, hogy

- milyen tartalma dokumentumokat gytjtenek,

- mekkora a méretiik, pl. egyik alig tobb ezer miivel, a masik akar tobb milliés
gytjteménnyel rendelkezik

- milyen szolgéltatdsokat nydjtanak,

- kik az olvaso¢ik, pl. didkokat vagy szakembereket varnak,

- avaldsagban vagy az online térben vérjak a hasznaléikat.

Miért érdemes tudnod, milyenek vannak?

Informdciés korban éliink. A XXI. szazadi mtveltséghez hozzatartozik, hogy ismer;j
informéacids intézményeket, tudd, ezekhez mikor érdemes fordulnod:
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- melyik az, amelyet te is hasznalhatsz,
- melyikt6l milyen informéciés probléma megolddsaban varhatsz segitséget,
- plL egy tanulméanyi versenyre vald felkésziilésben, egy téged
érdekl6 témaban val6 elmélyiilésben, vagy hogy hol tudsz a nyari
sztinetben konyvet kolcsondzni.

Ha tudod, milyenek vannak, hamarabb réjuk talalsz.

Fedezd fel 6ket a kornyezetedben és az online térben is!
7.1. A konyvtari rendszer

A szamtalan konyvtéar 6sszekapcsolédva alkotja a konyvtari rendszert. A rendszer
tagjai segitik egymast, hogy az olvaséik hozzajussanak a szamukra sziikséges
informaciékhoz.

Ezért

- konyvtarak kozosen hoznak létre vagy tesznek mindenki szamara elérhetévé
- digitalis konyvtarakat,
- pl: Bibliotecha Corvina Virtualis, Magyar Elektronikus
Konyvtar,
- kozos katalogusokat, ahol egy feliileten lehet tobb konyvtar
gyUljteményében keresni,
- pl.: Magyar Orszagos Kozos Katalogus (MOKKA),
- adatbazisokat, amelyekben kiilonb6z¢6 informaciés intézmények
digitalizalt dokumentumaihoz juthatsz hozza,
- pl: Hungaricana,
- dokumentumaikat dtkolcsonzik egymasnak (lasd: konyvtarkozi kolcsonzés),
- felhivjak olvaséik figyelmét egymas szolgéltatdsaira, rendezvényeire,
palyazataira.

Ez neked azért j6, mert barmely pontjan élsz az orszagnak, hozzajuthatsz konyvtari
szolgéltatashoz, olyan informéciékhoz, dokumentumokhoz is, amely az orszag, s6t,
a vilag egy masik pontjan vannak meg.

7.2. Konyvtartipusok

A sokféle konyvtarakat tobbféle szempont alapjan csoportosithatjuk. Itt néhany
fontosabb alapjan rendszereztiik egy abréban:
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A KONYVTARAK CSOPORTOSITASA
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Nrormaciozs,

100. abra: Konyvtarak tipusai, tobb szempont szerinti csoportositdsban

A fentiek kozul leggyakrabban a feladat alapjan szoktdk a konyvtarakat
csoportositani, megnevezni. El6szor mi is ezek alapjan mutatjuk be 6ket.

7.2.1. A konyvtarak feladata/funkciéja szerinti csoportositas
7.2.1.1. Iskolai konyvtar

Kifejezetten a didkok és pedagogusok szamara miikodtetett konyvtar, mely altalaban
az iskolaban vagy a kollégiumban talalhat6.

Sajatos jellemzéi:

- gytljteménye az iskolai tanulashoz, tanitdshoz sziikséges, kiilonboz6 tipust
forrasokbol all,
- pl: A Pal utcai fik cim@ mi - konyv, hangoskonyv, DVD, e-konyv

formaban,
- korlatozottan nyilvédnos: az iskola tanuléi, dolgozéi szamara nydjtia a
szolgaltatésait,

- az iskola informaciés kozpontja - itt egy helyen megtalalsz konyvtéri
gyljteményt, elérsz hélézati forrasokat és elektronikus adatbazisokat,
szolgéltatdsokat. Konyvtarostol, konyvtarostanartol segitséget is kaphatsz az
informaciokeresésében, feldolgozdsban. Emellett 6sszegydijti, rendszerezi és
megdrzi az iskolai informéciokat.

- pl: iskolai évkonyvek, iskolatjsdgok, iskolai rendezvények
felvételei, ballagasi meghivok, palyamunkdk, projektmunkak stb.

- elérhet6vé teszi a konyvtari rendszer szolgéltatasait az iskola tanuldi, tanarai
szamara
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- pl: konyvtarkozi kolcsonzéssel olyan dokumentumokhoz is
hozzajuthatsz, amelybdl nincs vagy nincs elég példany az iskolai
konyvtarban,

- konyvtari 6rédk, foglalkozasok keretében felkésziti a didkokat a forraskeresés
hatékony modszereire, a forrasok etikus hasznalatara, megismerteti veltk a
konyvtarak vilagat,

- az iskola kozosségi tere, ahol a kiilonboz6 évfolyamu didkok vehetnek részt
koz6s programokon,

- pl. didkajsag szerkeszt6ségi megbeszélései, ir6-olvaso talalkozo,

- szolgéltatasai ingyenesek.

Az iskolai konyvtaraknak is tobb tipusa alakult ki az iskolatipusok mentén:

- 4ltalanos iskolai,
- kozépiskolai: gimnaziumi, szakgimnédziumi, szakképzé intézmény konyvtara.

- Ezek is kiuilonboznek egymdstol, mert mds ismereteket tanitanak az
egyes iskoldkban, igy mas témaju dokumentumokat gytjtenek.

- Pl egy faipari szakképzé iskola konyvtdrdban sokkal nagyobb
aranyban talalhatsz a fakkal kapcsolatos novénytani szakirodalmat,
és gépekkel kapcsolatos szakkonyveket, mint egy gimndziumi
konyvtarban.

- kollégiumi.

Hasznalod? Kihasznalod?

Szolgaltatdsai ingyenesek, a konyvtarosodra, konyvtarostandrodra informaécios
kérdések megoldasaban szamithatsz!

7.2.1.2. Kozkonyvtar

A kozkonyvtdr az a konyvtartipus, amely mindenki szdmara, életkortol,
foglalkozastol fiiggetleniil nyitva all. Igy a kiilonboz6é kortd gyermekek, diakok
szamara is nyujt szolgaltatasokat.

Sajatos jellemzéi:

- gytljteménye valamennyi ismeretkorre kiterjed,

- mindenki hasznalhatja,

- minden telepiilésen megtalalhatéak a kozkonyvtar szolgéltatdsai: ©ndllo
konyvtarként vagy mas intézményhez Kkapcsolédva. Pl iskolai és
kozkonyvtér, konyvtér és kultarhaz,

- leggyakoribb tipusai: megyei, varosi és kozségi konyvtar,
- nagyvarosokban tobb tagkonyvtara is van, a legkisebb
teleptiléseken mobil konyvtar (konyvtarbusz) formdjaban mitikodik,
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- célja, hogy a tanulni, informdalédni, szérakozni és miivelédni vagyok
megtalaljdk a szamukra sziikséges forrasokat, a hétkoznapi életben fontos
informéacidéforrasokat,

- pl taldlhatsz informaciét a virusokrél, sporthorgaszatrél, de
szakacskonyveket és tudomanyos mtveket is elérsz,

- kozosségi programok szintere, klubokat mtikodtet, rendezvényeket szervez,

- pl. olvaséklub, ismeretterjeszt6 el6addsok, konyvbemutatok.

Gyermekkonyvtar

A varosi kozkonyvtarakban gyakran van a fiatalabb olvas6knak

- gyermekkonyvtar vagy gyermekrészleg,
- ifjusagi konyvtér vagy ifjasagi részleg.

JellemzaGik:

- miikodhetnek a konyvtaron beliil vagy 6ndllé helyen is,
- gytjteményiikben 1év6 dokumentumok gyermekeknek, tiniknek szélnak,
- szolgéaltatasaikat, programjaikat
- a gyermekkonyvtdr, gyermekrészleg a 0-14 éveseknek,
kisgyermekes csaladoknak,
- azifjusagi konyvtar a 12-18 éveseknek nyujtja,
- a kozkonyvtar honlapjan kiilon mentipontban talalod a gyermek- és ifjasagi
konyvtarrél szo6lo informacidkat (nyitvatartds, aktudlis programok,
konyvajanlok stb.)

Az interneten is talalkozhatsz méar digitalis gyermekkonyvtarakkal:

- Digitélis Irodalmi Akadémia Gyermekkonyvtara (https://pim.hu/hu/dia)
- ahol jeles magyar irok gyermekeknek sz6l6 miiveit olvashatod
(mese- és ifjusagi regények, verseskotetekkel)
- nemzetkozi gyermekkonyvtar (http://en.childrenslibrary.org/) is miikodik,
amelyben kiilonboz6 nyelv(i, gyermekeknek sz6l6 konyveket taldlhatsz. A
magyar nyelvi mtivek szama még alacsony, de folyamatosan gyarapszik.

Az iskolai konyvtaraknak és a gyermekkonyvtaraknak is célja a gyermekek és a
fiatalok szamara informdcioés szolgaltatasokat nyGjtani.

Elég, ha az egyikbe beiratkozom?- kérdezheted. Mi azt javasoljuk, ha lehet6séged
van, érdemes mindkett6t haszndlnod! Valéban ugyanaz a korosztily az
olvasotdbora, de masra jo6 az iskolai konyvtar és mas célja van a
gyermekkonyvtarnak.
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ISKOLAI KONYVTAR GYERMEKKONYVTAR
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101. dbra: Az iskolai konyvtar és a gyermekkonyvtar 6sszehasonlitasa
7.2.1.3. Fels6oktatasi konyvtarak

A fels6oktatasban: az egyetemeken, féiskoldkon miikodo, a didkokat és az oktatokat
ellaté konyvtarak a fels6oktatdsi konyvtarak.

Sajatos jellemzéi:

- gyljteménye az intézményben oktatott tudomanytertiletekre terjed ki,

- afels6oktatasi intézményben tanuldk és dolgozok munkajat taimogatja,

- szolgéltatasai els6ésorban a tudomanyos kutatast és a felsGoktatdsban tanul6
diakok tanulasat tiamogatjak,

- ahallgatok szdmara képzéseket, felkészitést tartanak a konyvtar hasznélatara,

- az allami fenntartdst egyetemek konyvtarai nyilvanosak 18 éven feliiliek
szamara.

7.1.2.4. Szakkonyvtarak

Egy ismerettertilet (pl. orvostudomany) szakmai informaécioit gytijté és szolgaltato
konyvtarak.

Sajatos jellemzéi:

- gyljteménye az adott szakteriilet minden részére kiterjed, ezekrdl sok
kiilfsldi informacioforrassal rendelkezik,

- a szakteriilet szakembereit latjdk el informdciéval, az 6 munkajukat,
tudomanyos kutatasukat segitik,

- lehetnek nyilvanosak, korlatozottan nyilvdnosak (pl. ha egy intézmény
részei),

- lehetnek helyiek vagy orszagosak

159




- az orszagos konyvtarak feladata, hogy az adott szakteriileten
minden hazai forrast 6sszegytjtsenek és megorizzenek. Ezek ezért
nyilvédnos konyvtarak is.

- pl: Az Orszagos Pedagégiai Konyvtar és Mizeum gyfijti az Ossze a
régi és a mai magyar tankonyveket is.

7.1.2.5. Nemzeti konyvtar

A nemzeti konyvtar feladata az adott nemzetre vonatkozé6 minden dokumentum
Osszegytjtése és megldrzése. Magyarorszag nemzeti konyvtdra a Budapesten
miikodé Orszagos Széchényi Konyvtar (OSZK). Feladata minden magyar
vonatkozasd dokumentum gyjtése.

Magyar vonatkozast egy dokumentum, ha

- Magyarorszagon jelent meg, vagy

- kiilfoldon magyar nyelven jelent meg, vagy
- magyar a szerzdje, vagy

- tartalma Magyarorszaggal kapcsolatos.

Sajatos jellemzéi:

gyljteménye a legnagyobb Magyarorszagon, hiszen minden témaban
Osszegyjti a magyar dokumentumokat,
- ennek kovetkeztében sok kiilonlegesen értékes dokumentuma is
van. Pl.: Matyas kirdly corvinai kozil tobb is,
- 16 éven feliil barki hasznalhatja,
- a tobbi konyvtir szamara is nyujt szolgaltatdsokat (pl. konyvtarkozi
kolcsonzés, konyvtarosképzés),
- dokumentumai helyben hasznalhaté6ak.

X
Informicibzs, 2020

102. abra: Az Orszagos Széchényi Konyvtar a Dézsa tér fel6l nézve 2005-ben (foté: Domsody)
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7.2.2. Hozzaférés szerinti konyvtartipusok - Minden konyvtarat hasznalhatok?

A nyilvanos konyvtarakba barki beiratkozhat, aki a konyvtar altal meghatarozott
életkort (altaldban 18. éves kor) betoltotte. Ebbe a csoportba tartoznak a
kozkonyvtérak is, ahol viszont nincs életkori korlat! Ide beiratkozhatsz te is.

A korlatozottan nyilvanos konyvtarak 4&ltaldban egy intézmény részeként
miikodnek. Csak egy meghatarozott olvaséi kornek nyujtanak szolgéltatdsokat. Pl.
iskolaban az iskolai konyvtdr, amely csak az iskola tanuléi és dolgozoi el6tt all
nyitva.

A nem nyilvanos konyvtiarak nem fogadnak olvasokat, csak kutatok
tanulményozhatjdk az A&llomanyukat. Ezek els6sorban értékes muzeélis
gytjtemények, amelyeket mint mazeumot, kiallitasi helyszint lehet latogatni. Pl.:
Sérospataki Reformatus Kollégium konyvtara.

Vagyis a vélaszunk nem, nem minden konyvtarba iratkozhatsz be. A nyilvdnos
konyvtarak koziil a kozkonyvtar, a korlatozottan nyilvanos konyvtarak koziil pedig
az iskolai konyvtar az a konyvtértipus, amely a te informéciés intézményed. Ha az
altaluk nytjtott szolgaltatdsokon tal is informacidra van sziikséged, a konyvtarosok
a konyvtéri rendszer segitségével hozzéjuttatnak!

7.2.3. Konyvtartipusok fenntarto szerint

A konyvtarakat kiillonb6z6 szervezetek, intézmények, személyek hozhatnak létre és
miikodtethetnek. Feltétele, hogy a konyvtarak mitikodésére vonatkozé szabélyokat
betartsak.

A fenntarto lehet

- azéllam, az onkormanyzat

- Az é&llam és az Onkormanyzat altal fenntartott konyvtarak
nyilvdnosak, barki altal, (a konyvtarhaszndlati szabalyzatukban
meghatdrozottak szerint) latogathatéak. Biztositjdk azt, hogy a
konyvtarhasznalathoz val6 jogoddal éIni tudjal.

- Ebbe a csoportba tartoznak a kozkonyvtarak, a nemzeti konyvtar,
az &llam 4&ltal fenntartott felsGoktatdsi intézmények konyvtérai,
bizonyos orszdgos szakkonyvtéarak.

- egyhazak

- Az egyhazak kiilonboz6 tipusa konyvtarakat mikodtetnek (iskolai,
fels6oktatasi, gytilekezeti, szerzetesi, muzedlis stb.). Ezeknek kozo6s
jellemz&je, hogy  gy(jteményiik  egyhazi jellegli, azaz
egyhdztorténeti, hitélettel kapcsolatos kiadvanyokat, forrdsokat
tartalmaz.

- A fenntart6 dontése alapjan ezek a konyvtarak lehetnek
nyilvédnosak, korldtozottan nyilvdnosak vagy zart konyvtarak.

- alapitvanyi és magankonyvtarak
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- Maganszemélyek vagy alapitvanyok (kozérdekt célra létrehozott
tarsasagok) is létrehozhatnak és a szabdlyoknak megfelel6en
miikodtethetnek konyvtarakat. Ezek is lehetnek kiilonboz6
tipustak  (kozkonyvtar,  szakkonyvtar  stb.),  kiilonboz6
nyilvédnossaguak (nyilvanos, korlatozottan nyilvanos, zart). Szamuk
a konyvtéarak kozott alacsony.

7.2.4. Konyvtartipusok az elektronizacié szintje szerint - A XXI. szazad konyvtarai

Informaciés korban éliink, ahol minden felgyorsult, minden valtozik. A konyvtarak
is atalakulnak. Azonban alapvet6 feladatuk - a hiteles informaciok gydjtése,
rendszerezése és szolgéltatasa olvasoik szamara -, nem valtozik. Ami valtozik:

- a dokumentumok tipusa, formdja (pl.: e-konyv, hangoskonyv, online
dokumentumok) (lasd: Dokumentumtipusok),

- ahogyan ezeket a konyvtar az olvasék szaméra kozvetiti (pl. online otthonroél
elérhetjiik az elektronikus konyvtarakat),

- ahogyan, amivel ezeket haszndljuk (pl. e-kényv olvasd, szamitdgép, tablet,
okostelefon).

Létrejottek az 4j, a digitalis vilag konyvtérai: az elektronikus konyvtar, a digitalis
konyvtar és a virtudlis konyvtar. A megnevezéseik még wdjak, a korral egyditt
valtoztak, valtoznak. Mast értiink rajtuk ma, mint példaul tiz évvel ezel6tt, és ki
tudja, hogy hivjuk ket évtizedek mulva...

A szakemberek megkiilonboztetnek elektronikus, digitalis és virtualis konyvtarakat
is. A gyakorlatban az elnevezések nem kovetkezetesek. Az interneten keresve
mindharom elnevezéssel taldlkozhatsz.

Jellemzgjtik altaldban

- digitélis gytijteménytik van,

- vagy eleve digitalisan keletkezett mtivek vagy utélag digitalizaltak,
- vagyis a teljes m( online elolvashatd, megnézhets, meghallgathato,
- 0-24-ben elérhetek,

- beiratkozni nem kell, de eléfizetési dijat kérhetnek,

- katal6gusban tartjdk nyilvan az alloményt.

A legnagyobb magyar digitalis konyvtar a Magyar Elektronikus Konyvtar, amelyet
nemzeti konyvtarunk, az Orszagos Széchényi Konyvtar miikodtet.
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Informacuzﬁs beszémozva, eredeti aldirdsokkal. MAGYARORSZAGON
Infrastruktiira T S W — I Miivészek és miialkotasok

103. abra: A Magyar Elektronikus Konyvtar (MEK) nyit6lapja, 2020 augusztusaban

7.3. Hogyan valasszak? Hol talalok informaciét arrél milyenek és hol
vannak?

Ha a konyvtarakrol szeretnél tdjékozodni, akkor két ut all el6tted:

- ha egy konyvtéarat mar ismersz

- (pl. az iskolad konyvtéarat vagy a teleptilésed kozkonyvtarat), akkor
ott kérhetsz tdjékoztatast arrél, hogy

- a kozeledben milyen maéas konyvtarak vannak, ahova
beiratkozhatsz,

- milyen  konyvtarakban  taldlhatsz ~a  téged  érdekls
ismeretteriiletekr6l tobb és mas informdciét, mint ami helyben
rendelkezésre &ll.

- -azinterneten

- Javasoljuk a Konyvtari Intézet altal mtikodtetett Konyovtiarak.hu cim@
weboldal  hasznalatat. A, Konyvtarak a  kozelemben”
keres6szolgaltatas segitségével tdjékozodhatsz a lakéhelyeden, a
megyédben miikodo konyvtarakrol.
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8. A konyvtarak torténete - Még ez is? Miért kell nekem a
konyvtartorténet?

A Kkonyvtarak torténete is része az emberiség torténelmének, a mitivel6dés
torténetének. Szdmtalan m sziiletett mar réluk. Olvashatsz az egyes korok (pl. az
6kori konyvtarak), egyes uralkodok, f6urak (pl. Matyas kirély) és az egyes orszagok
konyvtarainak torténetér6l is. Itt most egy rovid attekintést nydjtunk, ha
részletesebben érdekel a konyvtarak torténete, kutass utanuk, érdekl6dj réluk!

A konyvtarak torténete szorosan Osszefligg az irds és a dokumentumok torténetével.
Hiszen a konyvtarak mar a kezdetektdl a rogzitett informaciokat, az azokat hordozo
dokumentumokat gytjtotték. Ezek pedig a torténelem kezdete o6ta lassan, de
folyamatosan valtoztak, véltoznak ma is. Ahogy a rendszerezésiik modja is
valtozott, és az is, hogyan hasznaltdk fel ezeket az informaciéforrasokat.

Alexandriai kényvtar
alapitisa

Pannonhalmi apatsag 996

kbnyvtdra az elsd magyar
kbmyviar

IdGszdmitasunk

kezdete
Magyar
Elektonikus
Konyvtir 1996

Informacidzz, 2020

104. abra: A konyvtartorténet néhany fontosabb allomésa
8.1. Konyvtarak az irasbeliség kezdetén, az 6korban

Az els6 konyvtarak az iras megjelenése utan, annak elterjedésével jottek létre. Ennek
mar tobb mint 4000 éve!

Az 6kori Keleten kialakul6 els6 allamokban (pl. Mezopotamia) é16 emberek szamara
fontossa valt, hogy rogzitsék

- az egylittélés szabdlyait,
- a mindennapi élettel kapcsolatos informdcidkat (pl. rabszolga vagy &ru adas-
vétele, gabonak raktarozasi listai),

- anépiik eredetérdl sz6l6 mitoszokat, legendékat,
- vallasi torténeteket.

Miért valt fontossd, hogy ezeket 6sszegytjtsék?
Azért, hogy

- tovabbadjak ezeket az ismereteket az utédaiknak
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- Osszegyltijtve, tarolva késébb is elévehessék, felidézhetbek, felhasznalhatoak
legyenek.

Ezeket agyagtablacskakra, ékirdssal rogzitették, kiégették, hogy tartos legyen.
Ezutan kiilon helyiségben rendszerezték. Ezek az els6 informacios intézmények még
egyszerre voltak konyvtarak és levéltarak is. Hiszen a dokumentumok akkoriban
még egyediek voltak, és csak kevesen haszndlhattak. Gyakran az uralkod6 hozta
létre 6ket, hogy orszaga vezetésében a segitsék 6t a mar Osszegyijtott informéciok.

A legnevezetesebb agyagtabla-tarakat Ebla, Ninive vdarosdban taladltdk meg a
kutatok.

Az o6kor legnagyobb konyvtdra az egyiptomi Alexandridban jott létre. Itt tobb
szdzezer papirusztekercsen gytjtotték Ossze az akkori vildg tudaskincsét. Igy
mondhatjuk, hogy az alexandriai konyvtar a kor tudaskdzpontjava valt.
Konyvtérosai jeles tudosok voltak. Azonban a papirusz anyaga nem volt id6talls. A
konyvtar ttizvészek és haboruk soran elpusztult, csak leirasok maradtak réla. A neve
jelkép, annak a jelképe, hogy az emberiség egyiittes tudasa Osszegydijthetd,
megdrizhet6 azért, hogy mindenki hozzaférjen a k6zos tudaskincshez.

Szintén az 6kornak koszonhetjiik:

- a pergament, azaz a kikészitett (kidolgozott) bért, amely az iras hordozéjava
valt. Ez mar joval tartésabbnak bizonyult mint a papirusz, a kovetkezo
torténelmi kor, a kozépkor kédexeinek lapjai mar ebbdl késziiltek.

- a konyvtar megnevezést, amely a gorog biiblosz (konyvek) és théké (tartd)
szavakbdl alakult ki (buibliothéke). Magyarul is mondjuk, hogy bibliotéka. Sok
nyelven ugyanebb6l ered a konyvtar sz6: die Bibliothek, biblioteka,
bibliotheque.

8.2. Konyvtarak a kéziratos konyvek koraban, a k6zépkorban

A kozépkor els6 szadzadaiban (V-X. szdzad) a kolostorok konyvtarai voltak az
ismeretek 6rz6i, az ismeretforrdsok tarai. Az informaciét kéziratos, pergamen
lapokbol allé konyvekben, a kédexekben rogzitették. Ezeket a kolostorban miikodé
masolémtihelyekben maguk a szerzetesek készitették. Nemcsak madsoltak a
szovegeket, hanem diszitették is: inicidléval (diszes kezddébettikkel) és miniataraval
(kis szines, festett képekkel).

Az els6 magyar konyvtar is egy kolostori konyvtar, a pannonhalmi bencés kolostor
konyvtara, amelyet 996 kortil alapitottak a kolostorral egytitt.

Ezek a konyvtarak

- els6sorban az egyhézat, a vallasi életet szolgaltak,
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- A Biblia és a hozza kapcsolodé magyarazatok, szentek életérsl
sz016 torténetek tették ki a gytijtemények nagy részét.
- masodsorban pedig jeles 6kori mtivek, 6kori szerz6k irasait gyijtotték,
- kisméretti, de nagyon értékes gytjtemények voltak, mar 100 kotet komoly
gytjteménynek szamitott,
- kevés olvasojuk volt, mert
- csak a kolostorok lakoi, szerzetesek, papok hasznalhattak,
- kevesen tudtak olvasni, még kevesebben irni is.

Ahogy a kés6bbi szazadokban fokozatosan elterjed az irds, egyre tobb dolgot
jegyeznek le (pl. verseket, torténeteket, vagy a birtokok adomanyozésat
oklevelekben, tudésok munkdit), egyre tobb informaciéforras keletkezik. Egyre tobb
helyen valt sziikségessé, hogy ezeket Osszegytijtsék, azaz egyre tobb konyvtar jott
létre. Igy mar ekkor kialakultak a kiilonboz6 feladatu (tipust) konyvtarak:

- iskolak mellett,
- tanaroknak, tanuldknak olvasmanyokat biztositottak,
- uralkodéi, f6uri udvarokban,
- az uralkod6 miveltségét, hatalmat és a tudoméanyokban valo
jartassagat bemutattak
- varosokban
- segitették a varosi tanacs munkajat.

Matyés kiraly Corvina konyvtara Eurdpa egyik legjelentésebb konyvtara volt a XV.
szdzadban. A konyvtar diszes termei a budai kirdlyi palota Dunéra nézé oldalan
voltak, kozel a tronteremhez. A gy(Gjtemény kozel 2000 latin és gorog nyelvi
kodexbdl allt. Ezek lapjukon fekiidtek a polcokon, hogy pompas kotéstablajuk is
lathato legyen. Valamennyiben szerepelt Matyas kiraly holl6s cimere.

Tudod azt, hogy a Corvina konyvtar megmaradt kodexei az internetre koltoztek? A
nemzeti konyvtarunk digitalizalta a fennmaradt corvina kédexeket és a Bibliotheca
Corvina Virtudlis honlapon te is megtekintheted ¢ket!

8.3. A konyvtarak a konyvnyomtatas feltaldlasa utan

A konyvtarak torténetének forduldpontjat tobb tényez6 alakitotta

a konyvnyomtatés eurdpai feltaldlasa (1450),
- amely hatalmas valtozast hozott a dokumentumok szamaban.
Mivel sokkal tobb konyv allt rendelkezésre, sokkal tobb emberhez
jutott el,
az iskolazottsag, az olvasni tudas terjedése,
- varosok szamanak, a varosok lakossaganak novekedése,
- akik egyre tobb tudéashoz, egyre tobb informacidhoz szerettek volna
jutni,
a gondolkodas atalakulasa,
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- egyre fontosabba valt az ember szabadsédga, a felel6sség véllalasa a
tetteiért. A helyes dontések meghozasdhoz nemcsak a sajat, hanem
el6deik és masok tapasztalatdnak, tuddsanak megismerését is
fontosnak tartottdk. Azaz informdciéra volt sziikségtik.

Mindezeknek koszonhet6en egyre tobb helyen alakultak konyvtéarak, egyre tobbféle
konyvtar jott 1étre.

Milyenek voltak ezek a létrejott konyvtarak?

a gyljteményiiket nyomtatott dokumentumok: konyvek és hirlapok,
folyoiratok alkotték,
a gytjtemények egyre nagyobbak: konyvek szdma a tobb ezertSl a tobb
millidig terjedt,
a konyvtarak az emberek szdméra fokozatosan hozzaférhet6vé valtak,
mar nemcsak uralkodok, f6urak, {6papok olvashattak a sajat konyvtaraikban,
kialakulnak a ma is ismert konyvtartipusok. Ezek kulonbozé
dokumentumokat gytijtenek és kiilonboz6 igényti embereket szolgalnak ki:
- kozkonyvtarak: a szorakozast, mitvel6dést, kikapcsolodast
szolgéljak,
- szakkonyvtarak: tudomédnyos munka tAmogatasara,
- nemzeti konyvtarak: egy nemzeti kultdra értékeit Osszegytijts,
meg6rz6 konyvtarak.

A magyar nemzeti konyvtéarat 1802-ben grof Széchényi Ferenc alapitotta. A csalad
targy- és konyvgytjteményét ajanlotta fel a nemzet javara.

8.4. Konyvtarak a digitalis kor kezdetén

Az informéaciok 1j korszakaba léptiink. A digitdlis technika atalakitotta az
irasbeliséget, a dokumentumok vilagat. Ahogy a fentiekben lathattad, a konyvtarak
az elmtlt 4000 évben mindig alkalmazkodtak a kor kihivasaihoz. Igy van ez ma is.

A konyvtérak feladata nem valtozott:

az informéciét hordozé dokumentumok 6sszegyjtése,
- fuggetlentl attol, hogy az agyagtabla, papirusztekercs, konyv vagy
elektronikus konyv,
az informaciok, informaciéhordozdok rendszerezése,
- fliggetlentil att6l, hogy a konyvtar polcain konyvekkel torténik
vagy a digitalis konyvtarban az interneten,
az informaciok mindenki szdmara biztositasa,
- ebben alkalmazkodik az olvasok tj szokasaihoz, elektronikus
szolgéltatasokat fejleszt ki a vilaghalon.
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Ennek a korszaknak a konyvtarait ebb6l kézikonyvbdl ismerheted meg.

A konyvtarakban mar az 1980-as évekt6l haszndlnak elektronikus katalégust. A
legnagyobb és legismertebb magyar digitdlis konyvtarat, a MEK-et 1994-ban
alapitotta a nemzeti konyvtarunk.

9-10. A levéltarak és miuzeumok hasznalatarol

A levéltar és a mizeum is informaciés intézmény. Azonban a konyvtartol eltéréen
egyedi informacioforrasokat (levéltdr), informdacidhordozé targyakat (muzeum)
gyUjtenek. Emiatt:

a forrasokhoz kozvetleniil nem férhetsz hozza, gyakran az eredetit nem is

veheted kézbe, csak masolatot hasznalhatsz,

- nem valogathatsz koztiik, mint a konyvtar szabadpolcos 6vezetében,

- bar egyre tobb dokumentumuk online elérhetd,

- mas a forrasok elrendezése,

- mas a hozzéférés hozzajuk:

- a levéltari forrasokat csak helyben hasznalhatod, egyedi voltuk
miatt nem lehet kdlcsonozni 6ket,

- a muzeumi targyakat els6sorban kiéllitdsok formédjaban (a valds
vagy online térben) teszik hozzéaférhet6vé.

J6, ha tudod: a levéltari kutatomunka engedélyhez kotott, el6zetesen kutatasi
kérelmet kell benyujtani.

A levéltarak és muzeumok fontos feladata a gytijtemény meg6rzése mellett a
gyljteményiik bemutatasa is. Ennek mér sokféle forméja alakult ki:

- kiallitasok szervezése:
- allando6 vagy id6szakos jelleggel,
- az intézményben vagy az online térben.
- [Ezeket egyénileg vagy csoportosan, vezetéssel vagy oOnall6an
latogathatjak az érdekl6dok.
- foglalkozasok: muzeumi, levéltari o6rdk. Ennek Kkeretében a latogatok
megismerkedhetnek egy kiallitas vagy egy téma forrasaival, targyaival.
- kutatémunkak tamogatasa.

A levéltéri és mazeumi kutatémunka komoly elSismereteket igényel!
- Kezdd a konyvtarban! Minden kutatémunka els6 lépése a témaban valo
tajékozodas.

- Igy ha kutatasra adod a fejed, el6szor mindig a téméahoz kapcsol6dé
konyvtari  forrasokat:  lexikonokat, kézikonyveket és a
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szakirodalmat tanulmanyozd. Azaz a témar6l mar kozzétett
informécidkkal ismerkedj meg.
- Ha sziikséges tovabb kutatnod, gondold végig:

- mi is az a forrds, amit keresel (mikor, hol keletkezhetett, ki hozta

létre, mit tudunk réla).
- Téajékozodj arrol,

- melyik intézménytipus gytijteményben érdemes keresned: levéltar
vagy muzeum,

- milyen tipusa gytjtemények, mizeumok, levéltarak vannak, hol
miikodnek. fgy ki tudod vélasztani a kutatas szempontjabél széba
johet6 intézményeket.

- Példaul: ha honismereti dolgozathoz helytorténeti informdciéra van
sziikséged,

- a konyvtar helytorténeti gytjteménye,
- a teleptilés helytorténeti gytjteménye vagy mizeuma
jelenthet segitséget.
- A levéltarak és muzeumok is szamos évkonyvet, adatbazist, online
archivumot, online kiallitast hoztak létre, hogy bemutassak a forrasaikat, azok
digitalis valtozatat minél szélesebb korben megismerhessék az érdeklédok.

Mi alapjan tajékozdédhatok a levéltairakban, mtzeumokban?

A levéltari, mizeumi gytjteményekben valoé tdjékozodast kiilonbozd segédletek,
ismertetdk, jegyzékek, mutatok segitik. Ezek hasznélatanak megismerésében a
levéltari és muzeumi szakemberek: levéltarosok, muzeoloégusok segitik a kezd¢6 és a
halad6 kutatokat.

A kozgytjtemények feladatai kozé tartozik, hogy az altaluk &rzott forrasok
digitalizalasa és kozkinccsé tétele. Igy szamos levéltarnak, mizeumnak van online
hozzéférhet6 adatbazisa, amely egy kutatdsnak fontos kiindulépontja lehet.

Hivatkozas levéltari, mizeumi forrasokra

Ha munkdadhoz konyvet, folyodiratot, elektronikus vagy épp online
informécioforrasokat hasznalsz, természetes, hogy feltiinteted ¢ket a munkadban.
(lasd: V/3.6.7 Levéltari és muzeumi hivatkozas) Ugyanigy kell eljarni a levéltari,
muzeumi informdciéforrasok esetén is. Itt is arra kell torekedned, hogy
egyértelmiien azonositsd a forrast. Ezt a levéltarban a levéltari jelzetek segitik, a
muzeumokban egyedi azonositokkal, leltari szamokkal hivatkozunk. Mivel ezek
joval bonyolultabbak a konyvtari jelzeteknél, ebben is érdemes segitséget kérni
levéltari, muzeumi szakemberekt6l.
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11. Forrasajanlo a konyvtarakkal kapcsolatban - Mit
olvashatok még ebben a témaban?

Filop Géza (1993): Olvasok, konyvek, konyvtarak (a kezdetektsl 1848 /49-ig).
Mivel6déstorténeti olvasokonyv 10-18 éveseknek. Bp., Magyar Médiapedagogiai
Mtihely, 53 p.

Ebbél, a didkoknak késziilt kiadvanybdl megismerkedhetsz a magyar konyv-, nyomddaszat - és
konyvtartorténettel.

Keresztary Dezs6 (1982): Hires magyar konyvtarak. Bp., RTV, Minerva, 136 p.
Nyolc nagymulta konyvtar torténetével ismerkedhetsz meg ebbdl a képeskonyvbél. Kozottik van a
nemzeti konyvtdr, a Magyar Tudomanyos Akadémia konyvtdra és szdmos ismert egyhézi

gyljtemény.

Melykoné Tézsér Judit (1999): A konyv és birodalma. Tanulasi segédlet az
onmiivel6dési kultara megalapozasahoz 9-12 éveseknek. Bp., Dinasztia, 151 p.

Az altaldnos iskolasoknak késziilt kotet tobb rovidebb fejezetet tartalmaz a nemzetkozi és a magyar
konyvtéartorténet egyes kiemelked6 alloméasairdl.
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IV. Informacio- és forraskeresés - Domsody Andrea

1. A keresés oka - Miért keressek?

Sokan gondoljdk, hogy j6 lenne mindent tudni, de ez lehetetlen. Ehelyett inkabb
tudni kell keresni.

Megtalalni azt, amire sziikségiink van. Ez a fejezet abban segit, hogy hogyan legyél
hatékony, eredményes az informdciékeresés soran.

Ne felejtsd el: nem elegend6 megtalalni az informaciét, tudni kell azt értelmezni és
hasznalni is. Hidba van ndlad a kincs (informacié), ha nem tudod, mire valo,
mennyit ér. (1asd: V/Informacio- és forrashasznalat)

forrashasznalat
informaciohasznalat

T

forrasertékelés
informacioértékelés

informacio, informacio
mert szilkségem van ra kéretlendl

nekem

onallc:-
ismeretszerzés

véletlendl
nekem

tajékozodas tanulés tanitas direkt reklam
marketing

Informiciozz, 2020

105. dbra: Az informéacidhoz jutds modjai (a 18. abra tovabbgondolva)
Informacidhoz sokféleképpen juthatunk (lasd: I/5.2. Hogyan jutok informaciéhoz?):

- Vannak informdciok, amiket kapunk. Véletlentil vagy mert valakinek fontos,
hogy tudjuk, ezért kozlik veliink. Ezeket nem kell keresni, de értelmezni,
értékelni ezeket is kell. (1asd: 11.3. Forrasértékelés)

- Vannak informécidk, amit mi akarunk tudni, akkor azért nekiink kell tenni:

- kérdezni kell vagy
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- onélléan informéciét szerezni. (lasd: 1.2. Onall6 ismeretszerzés)
azaz keresni.

- Ezlehet tajékozodas:
- amfveltség, a tudas naprakészen tartasa,
- amibdl tanulunk is,

- vagy tudatos/tervezett tanulas, 6nall6 tanulds,
- azaz egész életen at tartdé tanulashoz is

elengedhetetlen, hogy tudj 6nalléan keresni.

1.1. Problémafelismerés - Informaciora van sziikségem?

Informaciét keresni akkor kell, ha nincs elég informécionk (lasd: I/ 3.2.
Informdacidhidny) Ha van egy feladatunk, amihez informadaciéra van sziikségiink,
akkor egy informdciés problémat kell megoldanunk. Az informaéciés problémat
annal gyorsabban és alaposabban tudod megoldani, minél magasabb szintti az (lasd:
1/6.) informaciés miveltséged. Ennek része a keresni tudas is.

Nincs elég informacio y Nem megfeleléek az informaciok
o

Informdcidzz, 2020

106. abra: Az informécids problémamegoldasi folyamat kezd&pontja a problémafelismerés

Minden informécidkeresés tigy kezd6dik, hogy felismerijiik, hogy

- nincs elég informdacionk vagy
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- PL: el kell készitened egy iskolai kisel6adast a tovisszuré gébicsrdl,

de soha sem hallottal még rdla.
-  nem megfelel6ek a meglévs informéaciok.

- PL: dontentink kell az osztalykirandulasrdl, de nem tudod, hol van
szabad széllas vagy vannak informéciéid a szallasokrol, de abban
némelyiknek a tavalyi dra van benne.

Az informéciéhiany felismerése az iskolai feladatokndl egyszer(i, hiszen &ltalaban
meg is mondjak, hogy a feladathoz keresni kell.

A mindennapi életben viszont el6fordulhat, hogy nem gondolunk rogton az
informéciokeresésre, pedig hasznos lenne. Pl: Ellepték a konyhat a hangyak, a
szobdban készitett fényképeim sargdk, a nagymamam tanacsara hagymat teszek a
dardzscsipésre... Ezekben a helyzetekben érdemes utdnajarni a hangyairté szerek
jellemzéinek, a fényképez6gép beallitdsainak, a dardzscsipésnek...

1.2. Onallo6 ismeretszerzés - Miért én keressek?

Onalld ismeretszerzésnek nevezziik azt, amikor magunk keressitk meg és
értelmezziik a szdmunkra ismeretlen dolgok magyardzatit. Ez a tudés sok
szempontbdl hasznos:

- Ez a tanuldsnak is egy hatékony modja:
- Ha magad keresed, akkor maradandébb tudasra tehetsz szert, mert
- jobban megjegyzed, mert az agyad dolgozott vele,
- megérted, hiszen gondolkodtdl rajta, anélkiil nem talaltad
volna meg.
- Ha magad is akarsz és képes vagy keresni, tanulni, akkor 6nallébb vagy.
- Ha magad is képes vagy kérdéseket feltenni, informdciokat keresni, akkor
- hasznos tagja lehetsz kozosségednek,
- kevésbé tudnak mésok becsapni.
- A tajékozott, miivelt, gondolkod6é emberrel szivesebben baratkoznak.
Okosnalk, tdjékozottnak lenni jo!

Miért fontos, hogy jo legyek az informaciékeresésben?

Az informacidkeresés is tanulhaté. Vannak ismeretek, amelyek hatékonyabba teszik.
A gyakorlas révén pedig rutinra is szert lehet tenni.

Erdemes tanulni az informéacidkeresést, mert

- ezzel id6t takarithatsz meg magadnak,
- a pontosabb informacioétol a tudasod is megbizhat6bb lesz,
- s6t azt is mondhatjuk, hogy az , informacié hatalom”.

1.3. Informacidkeresés vagy forraskeresés?

A hétkoznapi életben gyakran leegyszertisitve fogalmazunk. Gyakran csak annyit
mondunk: keresés. Ez sok mindent jelenthet, még a konyvtarakban is. Keresés az is,
amikor
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- dokumentumokat keresiink,
- azokban informaciokat keresstink vagy
- az olvasoétermet keressiik.

Ha pontosan meg tudod mondani, melyik keresés érdekel, akkor konnyebben jutsz
segitséghez.

Forraskereses

Informacidkeresés

Informiniéas, 2020

107. abra: A forraskeresés és az informacidkeresés kozotti kiilonbség

Forraskeresés az, amikor informéciéforrasokat kerestink. Ebben az esetben vagy arra
vagyunk kivancsiak, hogy

- milyen forrdsok vannak céljainkhoz, vagyis milyen dokumentumok, pl.
konyvek, vide6k vannak a madarak énekérol,
- vagy egy konkrét forras hol érhet6 el, pl. melyik konyvtarban, melyik polcon
vagy melyik honlapon, melyik mentipont alatt.
- Forraskeresési helyzetek:
- sziikségem van a hazi olvasmanyra,
- sziikségem van 2-3 mire a ndndorfehérvari csatar6l, amiket majd
késsbb elolvasok,
- akedvenc foly6iratom legtjabb szamat keresem.
Informécidkeresésnek - sziikebb értelemben - azt nevezziik, amikor egy konkrét
informaciét, adatot, tényt keresiink valamilyen dokumentumban.

Informacidkeresési helyzetek:

- Tudni szeretném, ki irta a hazi olvasmanyt,

- tudni szeretném, mikor volt a nandorfehérvari csata,

- tudni szeretném, hogy milyen okai voltak, annak, hogy a nadndorfehérvari
csata a varvédok gy6zelmével zarult,

- tudni szeretném, hogy a kedvenc folyo6iratom eléfizetése mennyibe kertil.
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[ 1. lepcso ] [ 2. lepcso J

informacio-
forras informacio-
kérdés forraskeresés N keresés . .
tudom milyen L+ informacio

formlf;aer;;?gok keresés a
forrasban

Informiniszs, 2020
108. dbra: A kérdéstdl az informacidig két nagy lépésben

Az informaéacidkeresést megel6zi egy forraskeresés, hiszen anélkiil nincs miben
informaciét keresni. Vagyis az nem mindegy, hogy azt vagy abban kerestink.

1.4. Keresés és bongészés - Mi a kiilonbség?

A keresés és a bongészés szavak jelentése a hétkoznapi nyelvben osszekeveredik. A
sikeres feladatmegolddshoz tudnunk kell, hogy mi a kiilonbség a kettd kozott. A
kereséfeliileteken a két lehetség mast jelent. Konyvtarakban és az adatbazisokban a
két szot igy értjiik:

A keresés

- tudatos, céliranyos tevékenység, melyben
konkrét, pontos kérdést teszek fel.
Célja: valaszt kapjunk.
- Eegv keresési folyamatban:
-  megfogalmazunk egv kérdést
- majd kitoltjiik a keres6feliiletet.
- pl.: konyvtari katalégusban:
- a kérdés mondatban: Tolkien A gyirik wura cimi
regénye kolcsonozhetd?
- A kérdés a katalogus keresoéfeliiletére atirva:

/ Osszeren keresés \

Szerzd: ¥ | Tolkien, LR.R.

® &35 0 vagy & denem

Cim: ¥ | A gyiirik ura

G -

Tnivardeidor, NN

109. dbra: Egy kerestkérdés egy konyvtari katalogus kereséfeliiletén megfogalmazva
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- pl.:internetes kereséprogramban:
- akérdés mondatban: Mikor sziiletett Tolkien?
- akeres6program keresotfeliiletén:

Tolkien sriiletési datum

Iefiarad: ka3, A1

110. dbra: Egy keres6kérdés egy internetes keres6program kereséfeliiletére atirva

- A folyamat lexikonok esetén is hasonlé.

- PL: Mikor sziiletett Tolkien?

- Alexikont kinyitjuk a megfelel6 cimszonal:
- pl: Kinyitom az Magyar nagylexikont a ,Tolkien”

cimszonal vagyis sz6cikknél vagy
- a Wikipédia , Tolkien” sz6cikkét nyitom meg.
- Keresés soran konkrét kérdésre kapunk vélaszt. Ezért a (keresd)kérdés
pontossaga kulcsfontossagu.

A bongészés

- attekintés,
nincs pontos kérdésem, csak tdjékozodok.
- Célja:

- otletek gytjtése, inspiralodas vagy
- a helyes keresdkifejezés megtalélasa.

- Eov keresési folyamatban a lehet6ségek attekintése:
- egy konyvtar polcain nézel6dve,

- pl: keresek valamilyen érdekes ifjisdgi regényt, mindegy
mit, majd csak megtetszik valami,

egy konyvet lapozgatva,

- pl.: Tolkien életrajzat lapozgatva hatha taldlok masik érdekes
miivét is,

egy tartalomjegyzékben,

- pl: Milyen korszakai vannak az angol irodalomnak?
Melyikbe tartozik Tolkien munkassdga? Utdna kereshetek
arrél a korszakrol, hatha még tobbet tudok meg Tolkienr6l.

egy bettirendes listaban,

- pl: katalégusban: a szerzék kozott bongészve megtaldlom,
hogyan irjak Tolkien nevét, hogyan tudok tgy rakeresni,
hogy megtaldljam.

- A naprakész tajékozodas is egyfajta bongészés. PL.:
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- az aj konyvek attekintése,

- a sajtd, a friss hirek bongészése, atlapozdsa is bongészé
tevékenység.

- Nem ad teljeskorti informdciét egy témdban, de segit meglévo
tudasomat naprakészen tartani.

2. A forraskeresési folyamat - Gondolkodnom kell a
keresésen?

Ha eredményesen szeretnénk keresni, akkor érdemes dtgondoltan tenni. Ehhez

- érteni kell, hogv a keresési folyamat milyen 1épésekbdl 4ll,
- ebben segit ez a IV. fejezet,
- szem el6tt kell tartanom, miért is keresek, mi a feladatom,
- latni kell a teljes folyamatot, és végig a célra kell gondolnom.

Az aladbbi dbra mutatja a teljes folyamatot, a teljes kort, és azt, hogy milyen f&bb
lépései vannak.

Mit kell

Keresnem megoldanom?
kell?

Hogyan fogom
megoldani?

Informdcidzz, 2020
111. abra: Az informaécids problémamegoldasi folyamat els6 1épései: tervezés, gondolkodas

Vagyis miel6tt keresek terveznem kell. Ez azt jelenti, hogy:
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- tisztaban kell lennem az informéciéhidanyommal
- Nem tudok hozza mindent? Keresnem kell?
- lasd: 1.1. Problémafelismerés,
- tudnom kell mi a dolgom:
- probléma azonositésa,
- Mit kell megoldanom? Mi a célom?
- lasd: 2.2. Feladat értelmezése,
- tervet kell készitenem munkdmhoz:
- Hogyan fogom megoldani? Mit fogok tenni?
- lasd: 2.1. Forraskeresési stratégia.

Vagyis egy informdciés probléma megoldasit azzal kezdem, hogy el6szor
gondolkodom, csak ezutédn kovetkezhet a keresés.

Példaul, témdm a Naprendszer bolygéi. Az alabbi két esetben nagyon mads
keres6kérdéseket fogok feltenni és nagyon madshogy fogom a kapott taldlatokat
atnézni.

- Ha az 6vodés testvéremnek szeretném megmutatni, hogy milyen bolygék
vannak, akkor célszerti egy gyermekkonyvtari szabadpolcon a csillagédszat
témat megkeresni és azon beliil egy képes ismeretterjeszté kotetet levenni a
polcrol.

- Ha pedig természetismeret, foldrajz 6rara kell egy modellt készitenem, ami
megmutatja, hogy a Plat6é bolygd miért nem bolygo, akkor biztosan tobbféle
forrast kell haszndlnom. Ehhez tobbféle keresést kell végrehajtanom, mire
meglesznek a forrasok.

Tehat folyamatosan szem el6tt kell tartanom a célt és a teljes folyamatot és a szerint
kell gondolkodnom.

Ha mar tudom, mit és hogyan szeretnék keresni, akkor érdemes belekezdeni. A
keresésnek is vannak lépései, amit a hatékonysaghoz ismerni érdemes.
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Keresoékérdes
S & 5
£ megfogalmazasa

Keresés
végrehajtasa

Talalatok
értelmezése

Informicidzz, 2020
112. dbra: A forraskeresés részlépései

A (forras)keresés lépései:

- 1. Keres6kérdés megfogalmazasa
- 2. Keresés végorehajtasa
- 3. Talédlatok, az eredmény értelmezése

Az informaciéval val6 munka soha nem fejez6dik be a keresésnél. Utana jon az
informécio felhasznélasa. (lasd: V/Informacié- és forrdshasznalat)

A Kkeresés lépései dokumentumtipustdl, intézménytsl fiiggetleniil azonosak.
Erdemes tudni akkor is, ha nyomtatott konyvben keresiink és akkor is, ha az

interneten.

2.1. Forraskeresési stratégia - Miért tervezzem a folyamatot?

Ahhoz, hogy sikeresen keress, kell egy jo terv. Az egész folyamatra vonatkozé tervek
Osszessége a stratégia. Ha van stratégidd, és ha valami nem a tervek szerint alakul,

akkor logikusan tudsz valtoztatni rajta. Ez segit, hogy a végs6 célt ne téveszd szem
eldl. Ez olyan, mint egy stratégiai jaték.

Példaul célom, hogy a Naprendszerrdl sz6l6 kiseléaddsommal Kkittinjek,
megmutassam, hogy a témaban jartas vagyok.

- Erre csak 2 hetem van.
- Ezért olyan forraskeresési stratégiat valasztok, amelyben a bolygék

mozgésat emelem ki.
- Ha viszont kozben hatarid6t moédositanak, pl. 1 héttel tobb idé6m van.
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- Akkor, hogy még tobbet mutathassak meg tudasomboél, agy
dontok, hogy azt is bemutatom, hogy a régi idé6kben mit hittek a
bolygok mozgasarol.

- Ehhez mas forrasokra is sziikségem lesz.

- Modositanom kell a keresésemet. Ha van j6 stratégiam, akkor ezt
konnyen tudom moédositani, mert dtlatom az egészet.

Hogyan tehetem sikeresebbé a keresési folyamatot?
- Végiggondolom a lépéseket,
- végiggondolom, hogy melyikben mennyire vagyok jo,
- tudatosan vélasztok, mit hogyan oldok meg,
Ha mindezt tudom, akkor ezek ismeretében valasztok stratégiat és tervet.

2.2. A feladat értelmezése - Mi befolyasolja a keresési stratégiat?

A keresési stratégia kivalasztdsa el6tt kell a feladatot értelmezni. E nélkiil nem lehet
megfelel6 stratégidt valasztani. Pontosan tudnom kell, milyen feladatot akarok
megoldani, miel6tt tervezek és dontok.

A forraskeresési folyamat 1épéseit meghatarozzak:

- azelvérasok - Mit varnak t6lem a feladatban a tanarok a sziil6k...?
- acéljaim - En mit szeretnék a feladattal kapcsolatban?
- alehet6ségeim - Mit tudok megtenni? Pl.: Mennyi idém van? Tudok-e vide6t

vagni?
Mi a feladat? Mit szeretnek en? Hogyan tudom?
méisok magi;unk magiunk
elvarasai céljai lehetdséqgei
formai tartalmi tudasunk amihez hozzaferink

forraskeresési stratégia
a keresés lépései

Informiriaes, 2020

113. abra: A forraskeresési stratégiat meghatarozo kérdések
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Ez igy van iskolai feladatok és az élet mas teriiletén megoldandé helyzetekben is. Ha

pedig valamelyik kérdésre nem tudunk vélaszt adni, akkor

- minél hamarabb jarjunk utana,

- olvassuk el Gjra a feladatot,

- gondoljuk at a helyzetet,

- ha lehet, akkor kérdezziink!
Nézziink két példat!

X) A Naprendszerrdl irok hazi dolgozatot
Y) Vendéget varok, aki gluténérzékeny

1. Elvarasok - Mi is a feladat?

A) Tartalmi elvarasok:

X) KOTELEZO FELADAT (MASOKTOL KAPOTT)

Y) EGY MEGOLDANDO PROBLEMA

(MAGAMTOL SZARMAZO)
- Milyen témaval kell -  Mir6l szeretnék tobbet tudni? -
foglalkoznom? - Naprendszer Gluténérzékenység

- Vannak-e kotelezé - Van foékusz, szempont?
szempontok,  tartalmi - P1.: ha f6zni is akarok,
egységek? - PL.: bolygok recept is kellhet.
Osszetétele,  sebessége
stb.

- Miben vannak valasztési - Vannak  megkotések,

lehet6ségem? -  PlL:
Vélaszthatok akéar csak

vagy barmi johet? Pl.:
sziiletésnap lesz, nem

egy bolygét vagy mind szereti a csokisat, ne
kell? legyen draga.
- Milyen mélységben kell - Mennyire akarok részletesen
foglalkoznom vele? foglalkozni a
gluténérzékenységgel?

- A fogalmat kell - Kell a fogalmakat
tisztazni? Pl: el kell értenem? (pl.: glutén)
magyardznom mi a - Elegend6 csak egy
Naprendszer vagy ne megoldasmod? - Pl
ennyire az elején Egy recept?
kezdjem? - Csak az orvosok 4ltal

- Rovid osszefoglalas kell igazoltakat tartom
a legfrissebb hasznosnak?
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eredményekrél? Pl: A

legtijabb Mars
eredmények benne
legyenek?

- Sajat kutatasi eredményt
kell felmutatnom? - Pl.:
Sajat megfigyelést kell
tennem az égbolton?

B) Formai elvarasok

X) KOTELEZO FELADAT (MASOKTOL KAPOTT)

Y) EGY MEGOLDANDO PROBLEMA
(MAGAMTOL SZARMAZO)

Mennyit? - terjedelem, méret

- Hany recept kell? - PL.: Egyfélét
készitek vagy tobbet?

Van sablon a formézashoz? (pl.:
bettiméret, adatlap)

- Milyen hozzaval6 legyen benne
mindenképpen? Pl.: Kedvence a
vanilia, igy az kell bele.

Van megkotés a szerkezetben? (pl.:
kotelez6 fejezetcimek: A bolygok
anyaga; Megfigyelési lehet6ségek)

- A receptet részletesen kiirjam,
vagy csak a hozzavalok listajat?

Van megadott sablon a forrasaim
megadasahoz?  (Lasd:  V/3.6.6.
Bibliografiai hivatkozasi stilusok)

- Fontos, hogy a  forrést
feljegyezzem, hogy Gjra
megtalaljam?

Kotelez6 formai elemek vannak?
(pl: tartalomjegyzék, abrajegyzék,
cimlap, intro, melléklet)

Leadas modja? (pl:
elektronikus, online)

nyomtatott,

A tovabbi két szempont a kapott és magam kitaladlt helyzetekre egyforman
értelmezhetdk.

2. Célok - Mit is akarok én?

Mi k6zom van hozza? Erdekel? Fontos nekem?
Mit akarok elérni megoldasként? Tal lenni rajta? Vallalhatot késziteni?
Maximalisan teljesiteni? Kitlinni? Valami wjat, egyedit felmutatni? Egy

problémara valaszt talalni?
Keresem a kihivast?
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3. Lehetdségek - Hogyan is tudom?

- rendelkezésre 4ll6 id6, a hataridds,
- az informdciéforrasok elérhet6ségét befolyasolo tényezok (id6, tavolsag, pénz,
nyelvismeret, életkor...),
- eszkozsziikséglet (szamitogép, fényképez6gép, szoftver, alapanyag...),
- sajat tudasom, el6ismereteim, képességeim
- atémaban,
- afeladatmegoldasban:
- informdciés miveltség (kézikonyvhasznalat, adatbazisok
ismerete, irdskészség...),
- forrasismeret (a konkrét hasznalando¢ forrdsokat hasznéaltam
mar?).

A feladat értelmezése utan tudunk donteni azokrdl a kérdésekr6l, amikben van
valasztasi lehet6ségiink. Utdna tudunk sikeresen tervezni.

2.3. A stratégia, a terv elemei - Mit tervezzek?

Tervet készithetsz a teljes feladat megolddsidra és csak a forrdskeresésre is. A

stratégidban legyen valaszod arra, hogy hol, mikor, mivel, mit csindlsz! Ezeket a
(lasd: 2.2.) feladat értelmezése soran atgondolt szempontok alapjan tudod eldonteni.

A stratégiat osszedllithatod néhany perc alatt fejben és készithetsz irasos kutatasi
tervet is. Ez fuigg a feladat nagysagatol. A lényeg, hogy gondolkodj, miel6tt a
munkdaba kezdesz! Ha ezt teszed, ldtod, milyen munka 4ll el6tted.

A munkafolyamat sordn az alabbi tertileteken kell dontéseket hoznod. (Ez a
kézikonyv segit a tervezésben is.)

Idéterv

- A rendelkezésre 4ll6 id6bdl melyik részfeladattal kb. mennyi id6t szeretnél
foglalkozni?

- Figyelj a feladat végs6 hataridejére, és ha lehet, akkor tervezz korabbi
befejezést, mert cstiszdsok el6fordulhatnak!

Helyszinek

- Milyen intézményeket szeretnék igénybe venni? (konyvtar, levéltar, mtzeum,
csak online vagy személyesen is?) (Lasd: III/Informé&ciés intézmények)

- Helyben kell dolgoznom, vagy kolcsonozhetek?

- Hol vannak megfelel6 munkakortilmények (csend, eszkoz, forras stb.)?

- Egyénileg vagy csoportosan lehet-e ott dolgozni?

Munkamenet
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- Melyik lépést melyik utan logikus elvégeznem?
- Mi a tevékenységek sorrendje?

Személyek

- Kikre szamithatok segitségként?
- Kikkel kell egytiitt dolgoznom?

Eszkozok

- Hova gy(jtom az informaciét? (papirlap, fiizet, fajl, hangfelvétel...) (Lasd:
V/1.5.8. Hova jegyzeteljek?)

- Mivel alkotok? (gép, szoftver, anyag...)

- Lasd: V/1. Informacio kinyerése, feldolgozasa

Moédszerek

- munkabibliografia,

- jegyzetelési technika,

- adatgyfiijtés.

- Lasd: V/1. Informécié kinyerése

2.4. Példak keresési stratégiakra - Milyen terv, stratégia alapjan
keressiink?

A hatékony keresési stratégia feladatfiiggd.

Kiilonb6z6 feladathelyzetek

egy adatol keresek egy mivet keresek tobb forrast keresek
(2.4.1.) (2.4.2) (2.4.3)
. - egyszeribb dsszetett
gyorsan alaposan konkrétan barmit feladathoz feladathoz
tudom az nem tudom
adatait az adatait

Kilonbozo keresési stratégiak

Informacidzs, 2020

184



114. dbra: Az informacidkeresési feladathelyzetek f6bb tipusai

Most tobb kiilonboz6 feladathelyzethez ajanlunk stratégidkat. Ezek segitségével
tervezhetsz sajat feladatodhoz is.

2.4.1. Egy adatot keresek

Tobbféle adatot kereshetek, tobbféle célra, ilyenkor a stratégia is mas.

Egy adatot keresek
_———_—‘_—-'_—_—__——_ _—_\—‘_—-

gyorsan alaposan
(A) (B)
egyszerU stratégia mert mert mert
megnezem egy helyen ellenérzom killénleges reszletes
kézikdnyv online szolgaltatas \
(AA) (AB) dsszetett stratégia

tobb helyen nézem meg

Informdeides, 2020
115. abra: Keresési stratégiak egy adatot kereséséhez
A) Gyorsan tudni szeretném, hogy ki, mikor, hol, mennyi...?

Tanulas, beszélgetések kozepette gyakran mertilnek fel olyan kérdések, amikkel
kapcsolatban egy-egy alapvet6 adatra vagyunk kivancsiak.

Pl.: Ez a szlovak vagy a szlovén zaszl6?

Ilyenkor a gyorsan megszerezhet6 tomor informaciéra van sziikségiink. Gyors
megoldést ado egyszerti stratégiat valasztunk. Ilyenek az alabbiak:

AA) Egy kézikonyvet nyitok ki
- egy olyan informdciéforrast, melynek célja az informaciok rendszerezése, a
gyors tajékozodas segitése (lasd: II/6. Kézikonyvek).
- PL: Egy altalanos lexikont a Szlovakia és a Szlovénia cimszonal,

- ez lehet a nyomtatott Magyar nagylexikon vagy az online Wikipédia.
- PlL: Egy vilagatlaszt, melynek kiilon ftiggeléke van az orszagok zaszl6irol.

AB) Egy szolgaltatast hasznalok
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ma mar nagyon gyakran nem egy konkrét informacioforrast keresiink, hanem egy
szolgaltatast, ami keres helyettiink a forrdsokban. Helyettiink hasznaljak a Wikipédiait
vagy a Google Maps-et.

- Pl: az internetes keres6k, ma mar nemcsak taldlatokat adnak, hanem
egyszer(i adatszer(i kérdésre mar a valaszt is rogton adjak,
- vagyis a Szlovékia keres6szora rogton latni fogom a zaszIot.
- PL: az intelligens virtudlis asszisztensek (pl.: Alexa, Siri), melyek széban
elhangz6 kérdésre felolvassak a vélaszt egy altaluk valasztott forrasbdl,
- vagyis a Milyen Szlovakia zaszlaja kérdésre elmondja a szineket és
a format.
- Ilyenek a telefonos kiilonleges tudakozok is.

B) Egy adat utan végzek kutatast vagy alaposan ellenérzok egy adatot

El6fordulhat, hogy csak egy adat érdekel, mégis (lasd: 2.4.3.) dsszetettebb keresési
stratégiat kell alkalmaznom, mert

- akézikdonyvek nem tartalmazzak,
- részletekbe men6

- PL: Milyen tantargyakat tanultak az &ltaldnos iskolasok az
1970-es években?

- Egy neveléstorténeti kézikonyvben meg kell nézni, melyik
tanterv volt érvényben az 1970-es években.

- Meg kell keresni az adott jogszabalyt.

- A jogszabéalyban meg kell keresni a tantargyakat felsorolo
részt.

- specidlisabb, kiilonlegesebb

- Pl: A dédsziileim héazassagkotésének idépontja? (Ha nincs
meg a csalddnak a hdazassagi anyakonyvi kivonat vagy a
meghivo.)

- Tudnom kell a hdzassagkotés helyét és a vallasukat. Ha ezt
nem tudom, akkor prébalkozhatok csaladfa adatbazisokban,
de azok nem teljesek.

- Meg kell nézni, melyik megyei/egyhazi levéltarhoz tartozik,
hol 6rzik az anyakonyveket és vagy a digitalizalt
anyakonyvek kozott melyik megye alatt taldlom.

- Utédna kell jarni a levéltari kutatdsi lehet6ségeknek,
engedélyeknek.

- Végig kell lapozni a széba joheté idészakot és keresni a
neviiket.

- az adat (kézikonyvben 1év6) hitelességével, pontossagaval kapcsolatban
kételyek mertiltek fel
- PL: Hany ember halt meg a holokauszt kovetkeztében?
- Megnézem tobb konnyen elérhet6 kézikonyvben.
- Osszehasonlitom, megnézem, mikori kiadastak, mire hivatkoznak
az eltérok.
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-  Megnézem a témaval kiemelten foglalkoz6 szervezetek honlapjan,
kiadvéanyaiban.

- Figyelem, hogy a kiadvanyokban, honlapokon [év6 egyéb
informacidok utalnak-e szdndékos torzitasra. Pl.: Osszeeskiivés-
elméletek, szerz6 nélkiili irasok.

- Figyelem, hogy az adatoknal egyértelm(i-e mire vonatkoznak (pl.
orszagok, tdborok, lakossag, érintett csoportok, id6szak).

2.4.2. Egy mtivet keresek

27 2

A keresés stratégiajat és modjat is befolyasolja, mit tudok a mirdl.

Egy miivet keresek
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116. abra: Keresési stratégiak egy adatot m kereséséhez

Az 4bran lathaté nagybettikkel jelolt esetekr6l lesz részletesebben sz6 a
kovetkezokben.

A) aminek tudom a (bibliografiai) azonosit6 adatait

Ha tudom az 6sszes azonosit6é adatot (pl.: szerz6, cim, kiadasi hely, megjelenési id9),

akkor gyorsan tudok keresni és donteni.

- AA) Megkeresem egy megfelel6 adatbazisban
- konyv (vagy mas 6ndallé md, pl.: CD) esetén:
- ha kolcsonozni szeretném, egy konyvtari katalégusban,
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- Pl:aszamomra elérhet6 konyvtar katalogusaban csak
cimre keresve a talalati listdbol fogom latni a nekem
kell6t (amennyiben megvan a konyvtarban).

- ha megvasarolni szeretném, akkor egy bolti adatbézisban,
webshopban.
- cikk esetén:
- szakirodalmi adatbazisban,
- sok folyoiratot feldolgozé adatbazisban (pl.: MATARKA),
- egy konyvtar folyodirat-katalogusdban vagy -jegyzékében
keresem a folyoirat cimét.

- AB) Kiszolgalom magam
- Szépirodalmi miiveknél, folyoiratcikkeknél lehet, hogy adatbazisban sem kell
megnéznem, mert a bibliogréfiai adatok eligazitanak:
- a szerzdi bettirendben megtaldlom a szépirodalmi mtvet a polcon,
(III/5.1. Bettirendes elrendezés)
- a konyvtar folyodiratolvaséjaban leveszem a  megfelel6
folyodiratszamot a polcroél,
- afolydirat honlapjan kattintok a megfelel6 folyodiratszamra.

- AC) Internetes keres6t hasznalok, ha nem tudom, melyik adatbédzisban
érdemes keresnem:
- segithet a megfelel$ adatbazist, vagy a kiad6 oldalat megtalalni.

B) aminek nem tudom a pontos bibliografiai adatait

Ebben az esetben a megtaldlds sokkal nehezebb, mintha pontosan felirtam
volna/pontosan megmondtak volna, mit is keresek. De vannak megoldasok!

- BA) Probédlkozom egy altalam gyakran hasznalt konyvtarban, adatbazisban,
hatha raismerek
- - példaul a helyi, iskolai konyvtar polcain, katalégusaban.
- - Szerencse is kell hozza. )

- BB) Kideritem a pontos azonosité adatokat és utdna keresem az &ltalam
elérhet6 helyeken.

- PlL: Ha megvésarolni akarom, de nem tudom a legfontosabb bibliogréfiai
adatait, akkor érdemes egy nagy konyvtéar katalégusdban megnézni a pontos
adatokat. Utdna tudom, hogy konyvesboltban vagy antikvariumban milyen
adatokkal keressem.

- Azokbdél az adatokboél indulok ki, amiket tudok:

- ha a szerz6t tudom, akkor végignézem miiveinek listajat,
hatha raismerek,

- ha a cimbdl tudok valamit, akkor a cim szavaira keresek
azzal a sz6val, ami megvan.
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- A mfvel kapcsolatos forrasokat keresek, amib6l kiderithetem. P1.:
- szerz6i honlap.

C) a célomnak megfelel6 barmilyen miivet keresek, de csak néhany kiadvanyra
van sziikségem

Gyakran nem egy konkrét mtvet keresek, hanem egy barmilyet, aminek tartalma a
feladatomnak megfelel. PL.:

- egy izgalmas olvasmanyt az utazasra,
- egy Osszefoglalé ismeretterjeszt6 miivet a kozépkorrél egy rovid
kisel6adashoz,
- egy barkdcskonyvet madaretet6 épitéséhez.
Ilyenkor témadra vagy mtifajra keresek:

- CA) Egy konyvtar/konyvesbolt megfelel tematikus polcan bongészek.
- pl:azifjasagi regények polcon, a 943.9 szakjelzet(i polcon
- CB) Egy konyvtari kataléogusban keresek targyszora/kulcsszéra (6.
Informacidkeresé nyelvek)
- majd bongészek a taldlati halmazban, amig nem talélok olyat,
- ami felkelti érdekl6désemet,
- ami a célnak megfelel6nek ttinik.
- CCQC) Az interneten keresek kulcsszavakkal,
vagy megtaldlom a miivet,
vagy talalok miiveket, amelyeket ajanlanak, és utana mar tudom a konyvtarban
keresni.
- CD) Személyektol kérek ajanlast.
- Ez lehet tanér, sziilS, barat, konyvtaros, vagy barki, akit a témaban
jaratosnak tartok és megbizok az ajanlasaban,
- majd azokat keresem kozvetlentil.

2.4.3. Egy nagyobb munkahoz kell tobb forrast keresnem
Ha egy témat kell feldolgozni (0] szellemi alkotast 1étrehozni), akkor

- tobb mtvet kell attekinteni, azokat 6sszefoglalni,

- a véazlatiras (lasd: V/2.2. Rendszerezés) segit a Kkeresés irdnyat,
kerestkérdéseit megfogalmazni,

- a(lasd: 11.2.) munkabibliografia segit attekinteni a forrasokat és a folyamatot.

A tobb mii megtalalasa is tobbféleképpen végezheto:
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117. abra: Keresési stratégiak tobb forras kereséséhez

A) Egyszerti/tajékozodo stratégiak
Nem mindig az a cél, hogy teljeskorien és mindent olvassak el a témaban. Ilyenkor

érdemes egy gyors, egyszer(i stratégiat valasztani. A helyzettdl fliggen azokkal is
lehet tokéletesen teljesiteni a feladatot.

AA) Egy bibliografiabél kiindulva:
- A feladathoz kaptam kotelez6 vagy ajanlott irodalomjegyzéket. Errél

valasztok forrasokat.
- lasd: 9.2. Bibliografiak, szakirodalmi adatbazisok

AB) Egy-két ,bevalt” szerz6 mitveibdl, pl.:

- atémakorben ismert szerz6 mas munkai (ajanlottak egy munkajat, megnézem
a tobbit is).

AC) Vilogatas téma szerint:

- egy konyvtari katalégusban, szakirodalmi adatbazisban:
- néhany kiemelt targyszo6 alapjan,
- cim szavaiban keresgélem a téma kulcsszavait,
- lasd: 6. Informécidkeresé nyelvek,
- témanak megfelel6 folyodiratokat bongészek,
- egy konyvtarban elérhet6, a témahoz kapcsolhaté kézikonyveket veszek le a
polcrol.
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B) Egy Osszetett, profi stratégia

A hosszabb vagy tudomdanyos igényli munkakhoz a fenti, egyszertibb keresési
stratégidk nem elegend6ek. Ahhoz haladé keresének kell lenni. Ilyenkor a keresés is
tobb 1épésbol, tobb szakaszboél all. Err6l haladé kézikonyviinkben olvashatsz
bévebben.

2.4.4. Tovabbi keresési taktikak

A Kkeresésben alkalmazott taktikdk, fortélyok sokfélék lehetnek. Minél nagyobb a
gyakorlatod a keresésben, anndl tobbet ismersz, és azokrdl annal jobban tudod,
mikor érdemes haszndlni. Két lehetséges taktikat ajanlunk itt amelyek akkor
sziikségesek, ha tobb napon at tart6 kutatast végzel.

A téma folyamatos ellendrzésének taktikaja

- Idénként nézz ra, gondolj vissza az eredeti feladatra:

- a kitlizott célokra,

- atervre!

- Hasonlitsd 6ssze azzal, amit épp csinalsz! J6 irdnyba haladsz?

- Ne kovesd el a lepkehibat!

- Lepkehiba: Kattingatunk a taldlati halmazban, bongészgetiink a
polcokon. ,Leszallunk” itt is ott is, mert minden érdekes, vagy
semmi sem. Kozben meg nem fokuszdlunk a témankra.
El6fordulhat, hogy a sok latott, talélt forras, informacio eltérit.

- PL ez a kézikonyv is nagyon sok utalast/linket tartalmaz. Figyelj,
hogy csak azokat kovesd, amik az aktudlis feladatodban segitenek!

A munka naplézasanak, feljegyzésének taktikaja

- Atervetird le (lasd: 2.3. A stratégia, a terv elemei):

- az segit tartani, okosan médositani,

- azonjelolheted, hol tartasz!
- Naplozzuk:

- ird a tervhez mit, hogyan oldottal meg,

- pl.: melyik kulcsszéval kerestél mar, melyik volt sikeres!
- Készits (lasd: 11.2.) munkabibliografiat!

- ird fel a forrasok adatait, amiket hasznosnak latsz!

Hasonlok keresésének taktikaja - ,Gjrahasznositas”

- Ha taléltal vagy ajanlottak egy mtivet, ami megfelel céljaidnak, akkor érdemes
annak mintéjara keresni hasonlékat.
- Nézd meg a katalégusban az adatait és azokkal keress Gjra!
- Az adatok, amelyeket érdemes , Gjrahasznositanod”:
- targyszo, szakrendi jel, ETO-szam - a témaban val6 keresést ezek
segitik a legjobban,
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- sorozati cim,
- szerzod.

Tovabbi keresést segit6 taktikékat taldlhatsz a Ha nincs taldlat c. alfejezetben.

3. Informacids intézmények kivalasztasa - Hol keressek?

A hatékony keresés, a jo stratégia tervezésének alapja az is, hogy tudom, hol lehet
keresni és melyik helyen, forrasban mire szadmithatok. Ezért is van az, hogy
kézikonyviink ezen témdaknak kiilon fejezeteket szentel.

Hol lehet informéci6t keresni?

informacids intézményekben (Lasd: I1I/ Informdciés intézmények)
informéciéhordozoékban (lasd: I/ Informaciéforrasok)

informacids szolgaltatasok segitségével (pl.: tudakozo, internetes keresd)

sajat  ,gyljteményemben” (konyveim, fajljaim, korabbi jegyzeteim),
gondolataimban, el6zetes tudasomban,

mas személyek , gytijteményeiben”, tuddsaban.

3.1. Mikor melyikben keressek?

Ez fligg attdl, milyen tipust informécidhordozéra van sziikség. Az egyes
informéciés intézmények madas-mds forrastipust gytjtenek, szolgaltatnak. (lasd:
I1/Informacios intézmények) Altaldban az alabbi jellemz&k segitenek vélasztani.

A kozgytjtemények, vagyis a konyvtarak, levéltarak, muzeumok,
archivumok valogatott, minésitett, rendezett forrasokat és informacidkat
nyyjtanak.
A magén vagy {izleti forrdsokat
- nem biztos, hogy szakemberek nyujtjak,
- nem biztos, hogy a minéség az érdekiik, lehet hogy csak a pénz
vagy a hirnév fontos nekik.
- Ezért alaposan meg kell vizsgalni a szolgaltaté intézményt, ki tartja
fenn, mi a célja.
Az internet
- gyors, ha azon beliil tudod, hol keress,
- hasznélatahoz kiilonosen nagy sziikség van a forraskritikdra, hogy
jol megnézd, megbizhatsz-e benne (14sd: 11. Forraskivalasztas),
- itt is érdemes a kozgytjteményi és tudomdanyos intézményeket
keresni.
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3.2. Melyik kozgytijteményben minek segitségével keressek?

Intézménytipusonként eltérd, hogy hogyan kell benniik informaciét keresni. Ennek
oka, hogy a kiilonboz6é informacidhordozok és gytjtési célok mas modua
rendszerezést tesznek lehet6vé.

Mindegyik intézményben van

- olyan segédeszkoz, nyilvantartds, ami a dokumentumok megtalalasat segiti.
Ezek ma mar tobbnyire elektronikus adatbézis formajaban érheték el. Pl.:
katalégus.

- szakember, akinek feladata, hogy a hasznal6t segitse a keresésben. Pl.:
konyvtaros, muzeolégus.

Konyvtarban

A konyvtarakat agy alakitjak ki, hogy az olvasék minél 6néallébban tudjak hasznalni.
Ezért sokféle keresési lehetéséget nytjtanak.

Egy konyvtarban kereshetsz:

- akonyvtéarost kérdezve,
- de akkor igazdbdl nem is te keresel,
- de a keresésben, a konyvtar hasznalataban is tud segiteni,
- a konyvtari katalégusban (1asd: 9.1. Konyvtari katalogusok),
- van hozza hasznélati Gtmutat6, stgo,
- aszabadpolcon egy megadott rendez&elv mentén (lasd: I1I/5. Raktari rend),
- segit benne a konyvtar térképe, feliratok, vélasztélapok (Lasd: III/5.4.
Feliratok, valasztdlapok).

Tartsd szem el6tt, hogy az elektronikus kozos katalégusok lehet6vé teszik, hogy ne
csak egy konyvtarban, hanem tobben keress egyszerre! (lasd: 9.1. Konyvtéri
katalogusok)

Ne feledd, hogy a konyvtarban valé keresés ma mar nemcsak azt jelenti, hogy
bemész a konyvtar épiiletébe, hanem azt is, ha az interneten keresztiil keresel a
konyvtarban!

Levéltarban:

A levéltari dokumentumok egyedibbek, rendszerezésiik is bonyolultabb, igy ott a
haladok is a levéltarosok segitségével keresnek. Ezek eszkozei:

- jegyzékekben,
- eredeti iktatokonyvekben,
- levéltari nyilvantartasban.

Mizeumban:
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A muazeum is egyedi dokumentumokat gytjt. Az azok kozott valé keresést a
muzeologusok segitik. Ezek eszkozei a miizeumi nyilvantartasok.

Egy muizeumnak viszont van a nagykozonség szamadara egyszertien megtekinthet6
része is. Egy kiallitisban te magad is kereshetsz. Ebben segitenek a feliratok és a
kiallitasrol készult kiadvanyok.

3.3. Az interneten keressek?

Ma maér a keresésrél legtobbiinknek az interneten valé keresés jut esziinkbe. Es
tagadhatatlan, az internet jelent6sen atalakitotta a keresés eszkozeit és méodjait. Ma
mar példaul mésok a katalégusok is.

Ne felejtsd el, hogy a keresés alapjai nem valtoztak. A gondolkodéds sem maradhat el
az interneten val6é keresés sordn, ha eredményes akarsz lenni. De az internettel a
keresés valoban sok helyzetben konnyebb, kényelmesebb lett. Ha az interneten val6
keresés mellett dontesz, vedd figyelembe a kovetkezSket!

Az interneten val6 keresés vonzd, mert:

- gyors,
- bizonyos dokumentumtipusokndl emiatt atvette a ,hatalmat” (pl.:

hirek, menetrendek, térképek),
- valamilyen talalatot, vélaszt szinte biztos, hogy ad,
- naprakész(ebb) - ha frissitik, gondozzak,
- interaktiv is tud lenni,
- beépitett kommunikaciés lehetéségei vannak (pl.: tizenetkiildés, kérdezés,
megosztas).

Az interneten valo keresés problémai lehetnek:

- a tal sok taldlat, mert vagy elvesziink benne, vagy nem tudjuk mind
hasznalni,
a tal sok felkinalt
- kapcsolodasi pont,
- elterel6 informaci6 (pl.: reklam).
- Vagyis fegyelem, fokuszélas kell hozza. Ne kovesd el a lepkehibat
(lasd: 2.4.4. Tovabbi keresési taktikak)
- Az ellen6rzés nélkiili informéciok nagy mennyisége,
magas foku forrasértékelési tudast, altaldnos mtveltséget igényel.

A keresés sikerességét, hatékonysagat meghatarozza, amikor

- azinternetes keresé segitségével keresek, mert az barhol keres,
- kozvetlen egy intézmény kereséjében, egy konkrét online adatbazisban
keresek.
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Példaul, ha tudod, hogy konyvet keresel, akkor rogton egy online katalégusban
keress! Ha pedig receptet keresel, akkor nyisd meg rogton a kedvenc, bevalt
receptoldaladat. Igy céliranyosan, id6t megtakaritva fogod megtalalni a neked
megfelel informdcidkat.

Sose felejtsiik el, hogy az interneten elérhet6 mindségi tartalmak sok esetben
kozgytjtemények vagyis konyvtarak, levéltarak, mizeumok és az ott dolgozok
munkdjanak eredménye!

4. A keresés targya - Mit keresek?

[ Mit keresek? ]

v
Keresdkerdées
megfogalmazasa

Informadciozz, 2020

118. dbra: Az informéciés problémamegoldasi folyamat els6 1épései utan: tovabbi gondolkodés

A korabbi fejezetekb6l méar lathattad, hogy egy feladat megoldasa sordn nem az els6
kérdés a , Mit keresek?”. El6tte gondolkodni kell a feladat céljan, hogy meg tudjuk
fogalmazni mit is kerestink (lasd: I/6.1. Informaciés problémamegoldasi folyamat;
2.2. Feladat értelmezése; 2.1. Forraskeresési stratégia).

De a sikert értelemszertien meghatarozza, hogy tudom-e a vélaszt a , Mit keresek?”
kérdésre. Ez egy egyszerti kérdésnek tlinik, de valdjaban tsszetett. Legalabb harom
kérdést tartalmaz. Vagyis az alabbi abran szereplé harom kérdést mindenképpen fel
kell tenned magadnak.
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Mi a feladat?

|

Mit keresek?

Y

Mire kell nekem az informécio? Milyen jellegii dolgot keresek? Mirdl keresek?

O

Dokumentumot Informaciot

Informacides, 2020
119. abra: A , Mit keresek?” kérdés felbontésa
4.1. A keresett informaci6 funkci6ja - Mire kell nekem az informaci6?

A feladat értelmezése alfejezetben mar sorra vettiik, hogy a tartalmi, formai
elvarédsok és céljaid fontosak abban, hogy tervezd a munkét. De ezek a szempontok a
keresést is befolyasoljak. Ezért ezekre is gondolj, amikor keresni kezdesz! Ez segit
tartani a fokuszt, segit, hogy a feladatnal maradj.

Példaul a Naprendszer téméjaban

- ha elvaras, hogy hasonlitsam 0Ossze azzal, amit tanultam, akkor fizika
tankonyvet kell keresnem,
- ha a kistestvéremnek kell, akkor gyerekkonyvet fogok keresni.

Ezek mentén mashol és mashogy kell keresni. Mas mélységben, mas forrasbol...
Pontosabb lesz a ,,Mit keresek?” kérdésre a valasz.

4.2. A forma - Milyen jellegti dolgot keresek?

Az informéciokeresést is meghatdrozzak, hogy informdciét vagy dokumentumot
keresek.

Ha konkrét miivet, dokumentumot keresel, tudnod kell bibliografiai azonosité
adatait, azokkal kell keresned, azokra kell rakérdezned. (ldsd: V/3.6. A hivatkozas
elemei, a bibliografiai adatok)

Ha barmilyen dokumentumot keresel a céljaidhoz, akkor tudnod kell a megfelel6
témakort, kulcsszavakat, amiket keres6kérdéssé kell alakitanod. Vagyis le kell
forditanod az adott kézikonyv, adatbazis, dokumentum ,nyelvére”. (lasd: 6.
Informaciokeres6 nyelvek)
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Ha informéciét keresel egy dokumentumon belil, akkor is kulcsszavakat,
témakoroket kell tudnod, hogy megtalald.

Ezekre a helyzetekre ad segitséget a Példak keresési stratégiakra c. fejezet.

4.3. A téma behatarolasa - Mirél keresek?

A, Mit keresek?” kérdésre a legtobben csak erre gondolnak: mi a témam, mirdl
keresek. Es valoban: a sikeres kereséshez tudnom kell a témat:

- el6szor magadnak jol megfogalmazni,
- majd a Kkeres6kérdést jol megfogalmazni. (Lasd: 5. Keres6kérdés
megfogalmazésa; Informaciokeres6 nyelvek).

A keresés témdjanak meghatarozasahoz at kell gondolnod az egész feladatot. Ebben
példaul segithet egy vazlat. Ez

- szempontokat ad:
- honnan kozelithet6 a téma? Hany témakorben talalhatsz réla infot?
- PL: az els6 hazai nyomtatott konyv témadja kozelitheté a
nyomdatorténet, a konyvtorténet és Hunyadi Matyas
tevékenysége szempontjabdl is,
- a téma melyik megkozelitése érdekel (torténeti, magyar,
nemzetkozi stb.),
- kulcsszavakat nyujt:
- hiszen a vazlatpontok tomoren fejezik ki a témat, keres6szoként is
hasznélhatoak.

5. Keres6kérdés megfogalmazasa - Hogyan kérdezzek?

Ha mar tudod, mit, mir6l keresel, (lasd: 4. A keresés targya) mar ,csak” azt kell eldontened,
hogyan tegyed fel a kérdést, hogyan faggasd a forrdsodat. Keres6kérdésnek nevezziik
azt, amikor egy (lasd: 6.) informéacidkeresd nyelv segitségével teszed fel a kérdésedet,
példaul egy adatbdzisban.

Egy embertSl akkor kaphatsz hasznélhaté vélaszt, ha beszéled a nyelvét. Igy van ez az
adatbazisokkal, kézikonyvekkel is. Ennek kdvetkeztében a gondolataidban megfogalmazott
kérdéseidet le kell forditani az adott rendszer nyelvére, vagyis egy (lasd: 6.)
informdcidkeres6 nyelvre.

Példaul

- olyan keres6szavakat kell beirni a katalégusba, amit az megért, ami annak
szotaraban szerepel,

- egy lexikonban meg kell taldlnod a témadhoz legjobban illeszkedd cimszot.
Tudnod kell, abban melyik sz6t hasznaljak.
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Ha atgondoltad, mit szeretnél,

- jo helyen kell kérdezni:
- jo6 intézményben, adatbazisban, kézikonyvben, forrasban,
- ehhez ismerni kell azok jellemzé6it, tudni kell, hogy melyiket
érdemes,
- jol ésjot kell kérdezni a j6 valaszhoz:
- j6 adatmezdbe, j6 adatot, j6 formaban kell beirni.

Tovabbi tanacsok a kereskérdések megfogalmazéasahoz:

- A gytjtott kulcsszavakkal érdemes dolgozni (14sd: 4.3. A téma behatarolasa),
- megtalalni mi az adott helyen a megfelel6 sz6alak, sz6véltozat, jel,
- Ha nem vagy elégedett az eredménnyel, akkor at kell gondolni, j61 kérdeztél-
e, pontositani érdemes:
- szinonimdk, ald-, folérendelt fogalmak, részek (Lasd: 5.1. A
keres6kérdés alakitasa)
- segit a hasznalati atmutat6, a targyszojegyzék, a raktarozasi tablazat.
- Az természetes, hogy a jo talalathoz tobbféle keresékérdéssel is probalkozunk.
(lasd: 5.1. Keres6kérdés alakitasa)

5.1. KeresGkérdés alakitasa - Hanyszor kérdezzek?

Amikor egy embertdl kérdeziink akkor is gyakori, hogy elsére nem tud valaszolni,
mert nem érti a kérdést. Igy van ez az adatbazisokkal, kézikonyvekkel is. Egyaltalan
nem biztos, hogy elsére a megfelel6 taldlatot kapjuk, els6re meglesz a keresett
informécié. Ez természetes, kiilondsen, ha tanuljuk a nyelvét. Mindig az a fontos,
hogy értsd, hogy ez kommunikaci6.

Addig kell kérdezni, keresni, amig meg nem talalod a valaszt, vagy amig nem leszel
biztos abban, hogy rossz helyen kérdezel.

5.2. Ha nincs talalat

Ennek sok oka lehet. A lényeg, hogy ne add fel! Probalkozz masképp! A kovetkez6
taktikak segithetnek megoldani a helyzetet.

Ellentéttel val6 keresés taktikaja - Indulj forditva!

Ha nincs vagy nem elegend6 talélatot, informacioét kaptal, akkor keresd az ellentétét!
Lehet, hogy azok emlitik a témadat.

Példaul a természetkérositasrol keresel, akkor lehet, hogy azokrél is bévebb leirast
kapsz a természetvédelemmel foglalkoz6 forrasokban, hiszen azokat a karosité
tevékenységek ellen fogalmazzak meg.

Folérendelt fogalom taktikaja - Keresd a nagyobb témat!
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Ha nincs talélat, akkor lehet, hogy részletes, tal kicsi témat keresel. Az a katalogus,
kézikonyv, amit éppen haszndlsz nem kis témékban , gondolkodik”. Keresd meg
milyen nagyobb témakorbe tartozik bele! Péld4ul

- ha az tirhajoknak nincs kiirva a sajat szakjelzete, keresd a jarmtveket!
- ha a Naprendszerre nincs talalat a katalégusban, probald a csillagészatot!

Megbeszélés taktikaja - Beszélj réla!

Ha elakadsz, segithet, ha beszélsz err6l valakivel.

- Konyvtarossal, aki a keresés modjaban tud segiteni. Beszélhetsz arrdl, hol,
hogyan kerestél eddig.

- Tanarral, akitél a feladatot kaptad. Beszélhetsz arr6l, hogy milyen
szempontokbél probalod kozeliteni, milyen sikerrel.

- Tarsaddal, aki hasonl6 feladattal, problémaval &ll szemben. Beszélhettek
arrdl, hogy hol, mi, miért volt sikeres. Melyik6tok mit talalt? Latott-e
olyasmit, ami neked lehet hasznos?

- Barkivel, aki meghallgat, hiszen az is segit gondolkodni, ha meg kell
fogalmaznod, ki kell mondanod, mit tettél eddig, szerinted miben lehet a
gond.

6. Informacidkeresd nyelvek - Milyen nyelven kell
kérdeznem?

Ez a kérdés sz6 szerint is fontos lehet, ha szavakbél felépiilé informaciokeres6
nyelvet hasznal6 adatbazisban keresel. Magyar nyelvli adatbazisban magyar
kifejezésekkel, németben némettel kell keresni. De az informdcidkeresé nyelvek
kifejezést nem a beszélt nemzeti nyelvek értelmében hasznaljuk, hanem a kereséshez
hasznalt meghatarozott szabalyok szerinti megfogalmazasra. Vagyis az
informacidkeres6 nyelv egy adatbézis, egy kézikonyv keresési szabalyrendszere,
nvelve”, aminek segitségével keresni lehet benne.

Az évszazadok alatt sokféle elrendezési logikat és informacidkeresé nyelvet
alakitottak ki a szakemberek, a konyvtarosok. Ezeket az aldbbiak szerint szokas
csoportositani. A csoportokat nem kell tudni egy hasznalénak, de érteni kell a
kiilonbséget, hogy tudj keresni.
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Informacidkeresd nyelvek

/\

Ala-, félérendel 6k Mellérendelék
ETO Targyszavas Kulcsszavas
kddok szavak

Informicidzs, 2020

120. abra: Az informacidkeres6 nyelvek tipusai

Ala-, folérendel6k (hierarchikusak):

- kodokat hasznélnak,
- mutatjak a téma kornyezetét is,
- az ala- és folérendelt fogalmakat,
- latszik, hogy mi minek a része, mi hova tartozik,
- pl: az ETO esetén az 525-b6l jol latszik, hogy ez egy
természettudomanyos téma, mert az els6 szdmkod, az 5, ezt jelenti,
- segitik a keresés sziikitését és bovitését, hiszen csak a szintek kozott kell
lépkedni.
- Ha nincs 525-nél megfelel6 md, akkor megnézziik az 52-nél.
- Hasznalatdhoz kell gyakorlat, de megtanulhat6, ha figyelsz ra.
- A vilagon és Magyarorszagon a legelterjedtebb hierarchikus informéciékeres6
nyelv az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (lasd: 6.1. ETO).

Mellérendelk:

- természetes nyelvet, vagyis szavakat hasznalnak,

- hasznélatuk az beszélt nyelvhez val6 hasonlatossdguk miatt egyszertibb,

- de csak akkor, ha ismerjiik, és szabalyosan alkalmazzuk,

- ilyenek a kulcsszavakkal és a targyszavakkal dolgozé informécidkeresd
nyelvek (lasd: 6.2. Targyszavas rendszerek; 6.3. Kulcsszavas rendszerek).

A XXI szazad els6 évtizedeiben a magyarorszagi konyvtarakban legelterjedtebb

nyelveket mutatjuk be roviden. Egy konyvtar egyszerre tobbet is hasznalhat annak
érdekében, hogy a hasznal6i igényeknek minél jobban megfeleljen.
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6.1. ETO

Az ETO az Egyetemes Tizedes Osztélyozas roviditése. Egy ala- és folérendeléssel
miikodd, vagyis hierarchikus informécidkeres6 nyelv. Rendszere a tudoményok
felosztasan alapul. Egy nemzetkozi testtilet alakitotta ki, és gondozza.

Jellemz6i, amelyek segitenek logikajanak megértésében, hasznalatdban:

Tudomanyfelosztason alapul:

- A tudomany rendszerezésének alapja, hogy a vilag Osszes témadjat,
tudomanyat el6szor 10 nagy csoportra osztottak, majd mindegyiket
tovabbi 10-re, és ez igy folytathato elméletileg a végtelenségig.

Koédokkal, pontosabban szamokkal dolgozik.

- Alapja a 10 arab szdmjegy: 0-9,

- minden témat max. 10 csoportra osztanak.
Minden szdm egy témat jelol.

- minél tobb szamjegybdl all, annal speciélisabb, sziikebb a téma.
Vagyis erre sziikithetjiik a keresést.

- minél kevesebb szdmbdl 4ll, annal atfogébb, altalanosabb fogalmat
jelol. Vagyis erre bévithetjiik a keresést.

Nemzetkozi:

- A vilag sok orszdgédban elterjedt, koztiik Magyarorszagon is ezt
haszndlja a legtobb konyvtar a szabadpolcos allomany
elrendezésére.

- Ha kulfoldon jarsz konyvtarban, akkor els6é kérdésed lehet, hogy
ETO-t hasznalnak-e. Ha igen, akkor sokkal konnyebb dolgod lesz.

Sok konyvtarban ezen alapul a szakrend, az ismeretkozld mitivek tartalmi
elrendezése. (lasd: I11/5.2. A szakrend)

A 10 f6osztaly
ETO SZAKRENDI TEMA
FOOSZTALY JEL
0 000 Altalanos mtivek, bibliografia, konyvtariigy
1 100 Filozofia, pszicholégia, logika, etika
2 200 Vallas, egyhazak, teologia
3 300 Tarsadalomtudomanyok, kézigazgatas, jog, oktatas
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4 ires, 1964 6ta

5 500 Matematika, természettudomanyok (fizika, kémia stb.)

6 600 Alkalmazott tudomanyok: orvostudomanyok,
mitiszaki tudomanyok stb.

7 700 Mtvészetek, jaték, sport, szoérakozés

8 800 Nyelvészet, irodalom

9 900 Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem

121. abra: Az ETO f6osztalyai és az abbdl képzett szakrendi jelek

Hasznalati teriilete

A szamitégépes katalogusok elterjedése el6tt a konyvtarak ETO-katalégusok
segitségével tették lehet6vé a témara valo keresést. Egyes elektronikus katal6gusok a
mai napig tartalmazzdk az ETO-szamokat. De azokban mar ritkan kerestink ezekre,
inkabb csak tajékoztatnak a tartalomrol.

Ma mar els6sorban a konyvtarak szabadpolcos elrendezésére hasznaljak a vilag
szamos orszagéaban, igy Magyarorszagon is. Az ETO-szamok alapjan dolgoztak ki a

szakrendi jeleket.

A szakrendi jel (lasd: III/5.2. A szakrend) 3 szdmjegy(i, amennyiben az ETO-szdm
kevesebb, akkor nulldkkal kiegészitik 3 szamjegytire, mert akkor konnyebb a

sorrendezés:

- 100, 110, 120, 123, 130, 200
- Vagyis minél tobb a nulla, annal 4ltaldnosabb a téma.

Példa ETO-szamokbdl képzett szakrendi jelekre:

700 Mtivészet

710 Teriiletrendezés

720 Epitészet

725 Kozépiiletek, iskolaéptiletek

726 Egyhazi épiiletek

728 Lakoépiiletek, varak
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730 Szobraszat

Ezeket a szdmokat nem kell megtanulnod. Kereséskor érdemes a konyvtarban a
raktéri rendrol kiftiggesztett tajékoztatot hasznélni. A gyors tajékozodasodat viszont
segiti, ha a f6osztalyokat fejbdl tudod.

Hasznalata a témara keresésben

- Témacsoportok mentén haladunk a konyvtéri szabadpolcok kozott.
- PL: Témank a kardcsonyi szokasok.
- Tudjuk, hogy ez népszokas is,
- tudjuk, hogy az a néprajz teriilete és tudjuk, hogy a néprajz
tarsadalomtudomany, ami a 3-as f6osztély az ETO-ban.
- Vagyis megytink a 300-as polchoz, és ott keressiik a néprajz
feliratot, a 390-es szakrendi jelnél fogjuk megtaldlni.
- Ha elég nagy konyvtarban vagyunk, akkor 398-as polcot is
taldlhatunk, ami kifejezetten az tinnepi szokasokrol sz6l6 mtiveket
tartalmazza.

6.2. Targyszavas rendszerek

A targyszavas rendszerek a természetes nyelvii, vagyis a beszélt nyelv szavaibol allé
informécidkeres6 nyelvek. A szamitégépek és a felhaszndlobarat szemlélet
kovetkeztében ma mar elterjedtek. A legtobb elektronikus katalégus ezt is hasznélja.

Jellemzé6i, amelyek segitenek logikdjanak megértésében, hasznalataban:

- szavakkal irja le a témaét, nem koédokkal, nem szamokkal,
- konnyen lehet6vé teszik az egyszerre tobb kifejezéssel valo keresést, vagyis az
Osszetett keresést,
- akifejezések nem mutatnak rendszert, nem latni mihez tartoznak.
- Vagyis a sz6b6l énmagaban nem tudhatjuk, hogy melyik témakor
részeként latjuk a , kecske” sz6t, ha azt irtuk be kerestkérdésként.
Csak a talédlati halmazban szembestiliink azzal, hogy sokféle téma
része lehet a kecske. A taldlatokat alaposabban megnézve lathatjuk
a szempontokat a mas targyszavakbol. Pl.: mez6gazdasag, mese,
hegység, bioldgia...
- Vagyis pontositést csak (lasd: 7.2.2.) 0sszetett kereséssel tehettink.
- A targyszavak tobbnyire targyakat, éllényeket, képz6dményeket, jelents
- fénevek vagy
- jelz6s szerkezetek (pl.: iskolai munka),
- soha nem igék.

A targyszavas rendszerek hasznalati teriilete:

- elektronikus konyvtari katal6gusok, adatbazisok,
- kézikonyvek, szakkonyvek mutatoi.
- Az interneten haszndlt tagek is mtikodhetnek igy, ha tudatosan alkalmazzék.
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Hasznalata a témara keresésben:

- Ha van elérhet6 ((lasd: 6.2.1.) targyszodjegyzék, akkor abban keresd a
témadhoz megfelel6 szavakat, kifejezéseket!
- Ha nincs, akkor bongéssz a targysz6 adatmezd indexében! (lasd: 8.1.
Bongészés adatbazisokban)
- Ha tal sok talalatod van, akkor nem elég konkrét targyszot talaltal.
- PL: kutya - 500 db
- Ekkor keress témdadat pontosabban megadd targyszot! Pl
kutyatartas
- vagy hasznalj mellé egy masik targyszot is! Pl: kutya ES hobbi
allatok
- Ha tdl kevés talalatod van, akkor tal sztk, tal specialis szot hasznaltal.
- PL: komondor -1 db
- Erdemes a folérendelt fogalommal is prébalkozni, pl.: magyar
kutyafajtak.
- Gytjtsd a témadhoz kapcsolodo targyszavakat és haszndld ket egytitt is az
osszetett keresésben! (lasd: 7.2.2. Osszetett keresés)

6.2.1. A targyszojegyzék

A targyszojegyzék azon szavak listdja, szotdra, amiket a konyvtarosok a
katalogusok, adatbédzisok készitésekor haszndlnak a miivek témajanak kifejezésére.
Innen vélasztjadk ki, milyen szavakkal jellemezzék a m tartalmat, mit irjanak be a
katalogusrekordba.

Ha van ilyen, akkor érdemes ebben keresni témankat, hiszen ez azon szavak
jegyzéke, amiket ért az adatbazis. Ez segit leforditani kérdésemet az adatbazis 4ltal
értett informaciokeres6 nyelvre.

Tartsd szem el6tt, hogy csak olyan kifejezéseket talalhatsz meg egy adatbazisban,
amit valaki abban rogzitett! Egyszertien mondva a targyszojegyzék segit ,szot
érteni” az adatbézissal. Hiszen, ami nincs a sz6tarban, azt nem érti.

6.3. Kulcsszavas rendszerek

A kulcsszavak is a beszélt nyelv szavai, mint a targyszavak. Abban kiilonboznek a
targyszavakto6l, hogy nincsenek elére meghatarozva, hanem a szovegbdl vélasztjak
ki azokat.
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Kulcsszavak

Magam Adatbazisokban
munkajat segitd lévd
. . . . szerzdi kulcsszo adatbazisépitd
vazlat lényegkiemelés a cikken altal adott

teljes szoveg

. digitalis
adatbazisban ayiteményben

csak cim szavai tobb adatmezé teljes
kozott “szovegeben” szOvegtestben

Iefosmandzs, 2020
122. dbra: A kulcsszavak hasznalati teriiletei

Kulcsszavakat te magad is gytijtottél mér (lasd: 2.2.) a téma értelmezésénél, és majd
fogsz a (lasd: V/1.3.) lényegkiemelésnél is. A keresésedet ezek a sajat kulcsszavaid
segitik. Itt most viszont a keres6eszk6zok kulcsszavairél van sz6.

Jellemzdi, amelyek segitenek logikajanak megértésében, hasznélataban:

- nincs egységesitve, igy sok hasonlo6 kifejezés is van benne.
- El6nye:

- sztikebb témdk, részletek is megtalalhatok, mert kulcsszé szinte

minden lehet.
- Hatranya:

- muszaj tobb széval is keresni ugyanazt a témat, mert
tobbféleképpen is irhattdk, nincs egységesitve. Pl.: kutya és eb széra
is keresniink kell.

- Az internetes keresOszolgaltatasra ez jellemzS6, mert az a teljes szoveg
szavaibol emel ki.

Hasznalati teriilete

- Szabadszoveges keresésnél:
- egy miiben (cikkben, kotetben, dokumentumban), annak teljes
szovegében,
- egy digitalis gytijteményben,
- az interneten.
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- Adatbazisban val6 keresésnél ebben a mez6ben olyan, a mii téméjara jellemzé
kifejezések vannak, melyeket a konyvtdros vagy mads adatrogzité jonak
gondolt. Szabadon beirhat barmit, mert nincs targyszoéjegyzék.

- A cim szavaiban keresés is kulcsszavas keresés.

- Ezt alehet6séget a legtobb elektronikus katalogus nydijtja.

- llyenkor a szerzék altal legfontosabbnak itélt kifejezések kozott
kerestink, hiszen a cimbe azokat fogalmazzdk bele. (lasd: V/2.3.1.
Cim)

- Adatbazisban gyakran kulcsszénak hivjak azt a keresémezé6t is, ami minden
adatmezdben keres,

- vagyis az adatbazis teljes ,szovegében”, az abba begépelt minden
kifejezés kozott keres. Mindegy, hogy a szerz6, a cim, a targyszo, a
kiad6, a megjegyzés stb. adatmez6ben szerepel.

- PL: ,kulcssz6 = Mora” keresésre hasznalhatatlanul sok talalat lesz,
mert Mora Ferenc miivei mellett a réla sz6l6, és a Moéra Kiado
Osszes mive is benne lesz,

- de pl.: ,kulcssz6 = Pakozd” keresésre hasznos, hogy a Pakozdrol
sz0l6 és a Pakozdon kiadott miiveket is megtaldlom, ha
helytorténeti kutatast végzek.

Hasznalata témara valo keresésben

Teljes szovegekben és az interneten altaldban nem targyszavakkal, hanem sajat
szavainkkal, azaz kulcsszavakkal kerestink. A kulcsszavas keresémezékbe barmit
beirhatsz, nagy eséllyel kapsz is taldlatot, de szdmits r4, hogy csak azt fogod
megtaldlni, amit az adott szoveg ugyanezzel a széval fogalmaz meg. Javasolt
lépések:

- Gytjtsd a sajat kulcsszavaidat! A téméarol magunknak esziinkbe juté fogalmak
is kulcsszavak.

- Folytass keresést ezekkel a kulcsszavakkal!

- Vizsgdld meg a taldlatok mennyiségét és mindségét! Gondold &t, hogy
mennyire vagy elégedett! (lasd: 7.4. Eredménystatisztika)

- Ha kell, probélkozz mas kulcsszavakkal is!

- Haszndlj egyszerre tobb kulcsszot is a pontositashoz! (lasd: 7.2.2. Osszetett
keresés)

7. Keresés adatbazisokban

Az adatbazisokban val6 keresést segiti:

- hatudod, mit keresel (l4sd: 4. A keresés targya),

- az informdcidkeres6 nyelv ismerete (l4sd: 6. Informécidkeres6 nyelvek),

- az adatbazisok &ltalanos jellemzéinek ismerete (ez az alfejezet szol errdl),

- a konkrét adatbézis tartalmanak, kerestfeliiletének ismerete (ezt az adatbazis
leirasabol ismerheted meg).
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Az egyes konyvtari és egyéb adatbazisok, kereséfeliiletek eltéré6 megnevezéseket és
jeloléseket hasznalhatnak. A felépités és a keresés logikdja viszont azonos. Ha
ismered ezeket, akkor konnyebben ismerkedsz meg egy konkrét adatbazissal, annak
feltiletével.

7.1. Adatbazis fogalma, jellemzé6i

Az adatbazis egy altalanos fogalom: az informaciok rendezett gytijteménye.

Jellemz6i

El6re meghatarozott adattipusok szerint tarolt és visszakereshet$ adatokat
tartalmaz,

- példaul:

- a katalégusokban el6re meghatarozott adattipus a szerzg,
cim, raktari szam stb., amelyeket rogzitenek az adatbazisban,
és amelyekre lehet keresni is.

- Egy webshopban a termék neve, gyartéja, ara stb. a
meghatarozott adattipus.

- tag értelemben az adatokat rendszerezé kézikonyvek is ide
tartoznak (pl.: lexikon, szo6tér).

- sztik értelemben csak a szamitogépen, adatbaziskezel6 szoftverrel
kezelt adatbazisokat értik alatta (de a szonak ez az elterjedtebb
jelentése).

Célja a tarolas és a visszakereshet8ség biztositasa.
Felépitése a hasznalat szempontjabol vizsgalva: adatok — adatmezék —
rekordok — adatbéazis

- Az adatok adatmez&kbe kertilnek. Mindegyik adat a tipusnak
megfelel6 adatmezdbe. Pl.: Lazar Ervin a szerz6 adatmez&be, ha 6
irta.

- Egy rekord, vagyis az Osszetartozé adatok egysége, tobbféle
adatmez&ben szereplé adatokbol all. Egy rekord tartalmazza az
altala leirt m( Osszes adatat adatmezékbe rendezve. (PL:
katalégusban: szerz6, cim, kiadasi hely...)

- Az adatbazis a rekordok Osszessége.
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rekord adatbazis

b

adat adatmezd

N| L36
20: ( Lézé’r Ervinn )_> &
Cim: | A Negyszoglet( Kerek Erdé
Kiadasi hely: | Budapest
Kiado: | Mora
. Megjelenési év: | 2018

I~
Wz magyar iroM

Statusz
Gy18.432 kikblcsonozve: 2020.10.22. |
Gy22.345 kolcsonozhetd

Informicidzz, 2020

123. dbra: Egy adatbazis (egy elektronikus katal6gus) sematikus dbraja, részei

Hasznalatanak lényege

Csak az adatbazisban 1évé adatok kereshet6k vissza. Amit nem rogzitettek
benne, azt nem tudja megtaldlni, vagyis tudni kell, milyen adattipusokat
tartalmaz.

- Pl egy kataléogusban ne keress konkrét verseket! Abban a
verseskotetek azonosité adatait talalod. (A verset a verseskotetben
kell keresni.)

A keresést csak azokban az adatmez&kben végzi, ahol a keresést végezteted.

- PL: Ha a szerzé keresémez6be irod, hogy Lazar Ervin, akkor az
altala irt mtiveket taldlhatod meg.

- Ha nem figyelsz, és a Kiad¢ keresémez6be irod, akkor nem lesz
taldlatod, mert ilyen nevi kiadévallalat nincsen.

Az elektronikus adatbéazisban val6 keresés egy péarbeszéd.

- Felteszed a kérdést a keresofeliilet kitoltésével,

- kapsz egy valaszt,

- talalatokat vagy

- hibatizenetet, pl.: nincs talalat,
- ha megftelel6, akkor hasznélod,
- ha nem megfeleld, Gjra kérdezel.

Tipusai

Tartalmi szempontb6l megegyeznek a kézikonyvek tipusaival
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- alapinformécidkat tartalmazok, pl.: online lexikon,
- fogalmi magyardzatokat tartalmazo, pl.: online szoétar,
- adatokat rendszerez6, pl.: novényhatarozo applikacio,
- kozhasznt informacioforras, pl.: online menetrend,
lasd: II/6. Kézikonyvek.
- Feladatunk szerint lehetnek

- tajékoztato eszkozok: katalogusok, nyilvantartasok,

- kozvetleniil hasznosithaté informdacidkat tartalmazok: lexikonok,

hatarozok stb.

- Hozzatérés szerint:

- nyilvanos - korlatozottan hozzaférhet6 - titkos,

- ingyenes - el6fizetéses - megvasarolhato.

7.2. Urlapos keresdfeliilet

Az elektronikus adatbazisokban val6 keresés ma mar legelterjedtebb feliilete az
tirlapos kereséfeliilet. Ezen el6re megadott keres6mez6kbe, rubrikdkba kell beirni a

keresés elemeit.

keresimezd kivilaszidsi ~__— keresdfeliilet lipusa

lehetdsege (hsszeteit keresés ‘H—ff \
| — keresomezo
PR

Szerzi: ¥ | Tolkien, JRRw—0o |
7 keresdkifejezés
® é5 o vagy o denem

\ / \HH a keresdmezok kozotti

logikai kapesolat

A keresést Keresés Torlés ‘\/\
végrehajtd gomb Az lrlapot

kiiritd gomb

keresomez6 neve <

Cim: ¥ | A gyiiriik ura

Informiciszs, 2020
124. abra: Az tirlapos kereséfeliilet részei

A keresotfeliilet lehet egyszer(i keresés vagy Osszetett keresés. Azokrol a tovéabbi
alfejezetekben lesz sz6.

Elénye:

- kényelmes, felhasznalobarat,

- nem kell kédokkal programozni, mint a parancssoros keresésben,
- csak az tirlapot kitolteni, vagyis el6re megadott kérdésekre valaszolni,

- Pl a Szerz6 keres6mezé azt kérdezi t6led: Melyik szerz6t keresed?
- gyors az egyszer( kérdéseknél.
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Hatranya:

- nem lehet minden adatmez&ben keresni,
- nagyon bonyolult kérdéseket nem tudunk feltenni.

Hasznalatanak alaplépései:

- eldontjiik, hogy egy vagy tobb szemponttal kerestink,

- ennek megfeleléen valasztunk egyszerl vagy Osszetett tirlapot,

- megfogalmazzuk a keresSkérdést (Lasd: 5. Keres6kérdés megfogalmazasa),
vagyis:

- amegfelel6 keresémezd(k)be beirjuk a megfelel6 keresSkifejezést,

- ha tobb keresémez6t is haszndlunk, bedllitjuk a sziikséges
kapcsolatokat az adatok kozott (lasd: 7.6. A keres6kérdés
pontositasa),

- akeresés ,gomb”-bal végrehajtatjuk a keresést.
- A kapott taldlati listaval tovabb dolgozunk.

7.2.1. Egyszerti keresés

Az ftrlapos kereséfeliiletek gyors, kényelmes, altaldban egyszemponta keresést
biztosit6 valtozata az egyszert keresés.

Egy adatbazisban tobbféle megnevezés alatt talalhatod meg: egyszerti keresés /
egymezds keresés / gyorskeresés.

4 )

I:IL:_I-"L:I"I\"H. kereses

Seerei: W | Ddaniel Andras

\ Keresés Térlés y

Beiarad ¢ ki, ACT

125. abra: Egy adatbazis (katalégus) egyszerl keresési feliilete

Jellemzéi:

- egy szemponttal, egy adattal, vagyis egy kerestkifejezéssel keresek,
- pl: egy konyvtéari katalogusban a szerz6é keresémezdében: Déniel
Andras
- egy (elektronikus) lexikonban a ,, vizlepergetés” szécikk,
- egyszerlibb adatbazisokban lehet, hogy csak ilyen van és nincs is Osszetett
keresés, pl.: webshopok.
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farogep
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126. abra: Egy internetes keres§program vagy egy kevésbé szerkesztett adatbézis egyszerti keresési
feltilete

Mikor valasztom az egyszerti keresést?

- Konkrét mivet keresek és tudom a pontos cimét,
- teljességet akarok egy szempont mentén,
- egy szerz0 0sszes miive,
- Osszes farogép,
tajekozodok egy-egy targysz6 mentén (latni szeretném mennyi és milyen
jellegti talalatok vannak).
A taldlati halmaznak megfelel6en vagy
- elégedett vagy, és dolgozol tovabb a kapott taldlatokkal (l4sd: 11.3.
Forrasértékelés),
- Ujabb egyszer( keresést inditasz pontosabb kifejezéssel,
- Osszetett keresést inditasz, hogy sztikitsd vagy b&vitsd a taldlatokat.

7.2.2. Osszetett keresés

Az Osszetett keresés az, amikor egy trlapon tobb elembdl 4ll6 keres6kérdést is meg
lehet fogalmazni. Vagyis lehet6ség van egyszerre tobb keresémezd kitoltésére.

Egy adatbazisban tobbféle megnevezés alatt taldlhatod meg: Osszetett keresés,
kombinalt keresés, tobbmez§s keresés.
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/ Osszetert keresés \

Targyszo: ¥ | vizimadar

® £s O vagy o denem

Targyszd: ¥ | Magvarorszig

= -

Inrhewriiies, IO

127. abra: Egy adatbazis (katalogus) dsszetett keresési feliilete

Jellemzéi:

- két vagy tobb keresGkifejezés egyszerre val6 hasznalatat teszi lehet6vé,
- az egyes keres(Okifejezések kozott logikai kapcsolatot kell teremteni,
- lasd: 7.6. A keres6kérdés pontositasa, logikai kapcsolat: ES, VAGY,
DENEM
- célja a keres6kérdés pontositdsa, az igényeidnek minél megfelel6bb talalati
halmaz el6allitasa.

Mikor valasztom az osszetett keresést?

- ha keres6kérdésem tobb keresdkifejezést, tobb szempontot tartalmaz,
- ha kevesebb taldlatot szeretnék kapni, (és néha akkor is, ha tobbet)
- példaul:
- két vagy tobb témat szeretnék dsszekapcsolni,
- pl.: Targyszo: vizimadar ES Targyszo6: Magyarorszag
- egy szerz6 csak bizonyos évben megjelent miiveit szeretném,
- pl.: Szerz6: Lazar Ervin ES Ev: 2008
- csak a 30.000 Ft alatti farogépeket keresem a webshopban.

7.3. Parancssoros keresdfeliilet - CCL

Az adatbéazisban valé keresésre a profi adatbaziskezel6 programok parancssoros
kereséfeltiletet is biztositanak a haladd keresének. Ebben kiilonb6z6 koédokal
bonyolultabb kerestkérdések is megfogalmazhaték. Haszndlata az adott adatbézis
alapos ismeretét és gyakorlottsagot igényel, hiszen a kerestkérdést nekem kell
lekédolnom, programoznom.

Egy adatbazisban tobbféle megnevezés alatt talalhatod meg: parancssoros keresés,
parancsnyelvi keresés, CCL (Common Command Language), szakért6 keresés.
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Példaul:

CCL parancs: | SUBJ ,népmese” AND (ILL ,,Szegedi Katalin” OR ILL , Rofusz Kinga™) | NSNS

Informaciozz, 2020
128. abra: Egy adatbazis (katalogus) parancssoros kereséfeliilete
7.4. Eredménystatisztika

Az adatbazisban val6é keresésnek van eredménye, valamilyen valaszt kapsz. Ezt a
legtobb adatbéazis nemcsak egy (lasd: 11.1.) talalati halmazzal, vagyis egy listaval,
hanem egy eredménystatisztikdval is jelzi. Ez egy visszajelzés a keresés jellemz8irdl,
eredménvérol.

Ez megtalalhat6 lehet:

- talalati halmaz tetején vagy
- a kereséstorténet meniiben.

Erdemes figyelni ra, mert a talalatok értelmezését segiti.

keresGkérdés / eredmeénystatisztika

2o ol \
TalélatOk//- talalatok széma

Szerzo: 'Lazar Ervin)kcrcsékérdésrc kapott f2‘< talalat.

RS
Lazar Ervin A Hétfejd Tundér 1973
Lazar Ervin, Varga Domokos Olvasokonyv 1997 vt
e . . - talalati lista
Lazar Ervin Szazpettyes katica 2019
\ Kovetkezd» j

Informiriézz, 2020
129. dbra: Egy adatbazis (katalégus) eredménystatisztikaja és annak részei
Az eredménystatisztika feladata a visszajelzés, tdjékoztatas,

- ebbdl latjuk, milyen keresést hajtottunk végre és
- annak mi lett az eredménye,
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- a keres6kérdésiink mennyire megfelel6 (sok, kevés, jo),

- hibaztunk?
- elgépeltiik?

- rossz adatmezébe irtuk?

Példak egy konyvtari katalogus eredménystatisztikdjara és annak értelmezésére:

A KAPOTT EREDMENYSTATISZTIKA

ANNAK JELENTESE, ERTELMEZESE

A Szerz6: 'Lazar Ervin'
keres6kérdésre kapott 28 talalat.

A Lazar Ervin nevii szerz6 miveit kerestiik. Ebb6l 28 féle
van a konyvtarban.

A Szerz6: 'Lazar Ervin' ES Targyszo:
'regény' keres6kérdésre kapott 11
talalat.

A Lazar Ervin nevi szerzének azon miveit keressiik,
melyekre targyszoként azt irtdk, hogy regény. Vagyis
Lazar Ervin regényeit kerestiik. Ebb&l 11 féle van ebben a
koényvtarban.

A Kiado: 'Lazar Ervin' keresGkérdésre
nem volt talalat.

Ebben a kényvtarban nincs olyan mti, aminek kiadéjanak
neve: Lazar Ervin. Feltehet6en nem is ezt szeretnéd,
hanem rossz keresémezd6be irtad.

A Szerz6: 'Lazéar Evin' keres6kérdésre
nem volt talalat.

Ilyen nevii szerz6t6l nincsenek mtivek a katalogusban.
Feltehet6en nem is ezt szeretnéd, hanem elgépelted a
nevet.

Egy internetes keres6ben ez példdul igy nézhet ki:

kerestkerdes a keresdtmezdben

[ —

| Lizér Ervin

e

——]
"]

D |~ eredmeénystatisztika

‘.,/"

mittps: i akips
azar Ervin — Wi
s wikipadia

& Talna m

et ke

agyiabol@30 000 talalat (0,40 masodper

Karasis aradmenygic
A kUL AN A 2 %A T T_Enin

rtan ravelkedett, a csaladja 1951-ig alt

£, Apa, Lazar kstvan, uradalimi dgyintazd vall, édesanya Pantz Ebalkea

mhps:pim ot distdlis-tag) sdazar-aran

\ agar Ervin | Patdf Ircdalmi Mdzesimaim hy
ar Ervin (15136200 L

—

talalatok szama

talalati lista

1 5ZIERS Budapesie

Informarides, 2020

130. abra: Egy internetes keres6program eredménystatisztikaja és annak részei

Itt gyakran a keresdkérdést nem ismétlik meg, hanem folyamatosan lathat6 a kitoltott trlap,
igy az eredmény arra vonatkozik. Ennek elénye, hogy az frlapon rdgton tudunk

modositasokat is tenni.
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7.5. Kereséstorténet

Egy feladat megoldasakor természetes, hogy tobbféle keres6kérdést megfogalmazol,

mert

tobb szempontbdl megvizsgalod a témat,

ismerkedsz az adatbazisban elérhet6 informacidkkal (latni szeretnénk,
mennyi és milyen jellegti taldlat van),

tanulod az adott adatbazis hasznalatat,

vagy egyszertlien csak probélkozol.

Barmi is az oka, az igényes adatbazisokban megnézheted a kereséstorténetet. Ennek
segitségével:

korabbi kereséseidet tjra megnézheted,

modosithatod,

elmentheted, elkiildheted e-mailben.
Ez hasznos lehet (lasd: 11.2.) munkabibliogréfia készitésekor, hiszen nem
neked kell kiirni, az egyes adatokat.

Egy adatbazisban tobbféle megnevezés alatt taldlhatod meg: Kereséstorténet,
Korabbi keresések, Keresési el6zmények.

A keresokerdesre kattintva ujra

megnezhetd a talalati halmazt
|

-

.

Kereséstorténet
Keresikirilis lalilatok szama  Lehpfosépek
3}, Seersh: 'Larar Ervin' 28 5? (=
Lirgyszd: vizimadar' AND Targvseo: Magvarorseig 2 £ B 0e—
1 Seergt Damiel Andris' I8 f{?BE |

Modosithato a
~kerestkérdés

/,Elmenlhet{:'n, letblthetd a
talalati halmaz

__Elkildhetd e-mailben a
talalati halmaz

~Jordlhetd az eredmeny a
kereséstorténetbd

Infosmdrides, 2020

131. abra: Egy katal6gus kereséstorténetének képerny&képe és a nydjtott lehetéségek

7.6. A keresGkérdés pontositisa - Mit tegyek, ha nem vagyok elégedett
a talalatokkal?

Nem biztos, hogy elsére a legjobb talalatokat kapod. Amikor megnézed az (lasd:
7.4.) eredménystatisztikat, akkor lehet, hogy a mennyiséggel nem vagyunk
elégedettek.
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Keresés

Y

Eredménystatisztika - a talalatok mennyisége

nincs talalat tul kevés talalat tal sok talalat
\/ "
béviteni kell sz(kiteni kell
a keresést a keresést

Informicidzs, 2020
132. dbra: Lehet6ségek arra az esetre, ha nem megfelel6 a taldlatok mennyisége egy keresés sordn
Az eredmény alapjan dontentiink kell, hogyan modositjuk a keresékérdést.

- Ha tal kevés a taldlatunk, akkor a keres6kérdésiinket bgviteni kell,
- 1asd: 7.6.1. B6vitett keresés.

- Ha tal sok a taldlatunk, akkor keres6kérdésiinket sztikiteni kell,
- 1asd: 7.6.2. A keresés sztikitése.

Elképzelhets, hogy a taldlati halmazzal nem mennyiségi, hanem tartalmi
problémank van, ilyenkor a kerestkérdés pontositdsat a keresSkifejezések
valtoztatasaval kell/lehet elérni. Sziikség lehet:

- Ujstratégia (Lasd: 2.4. Példak keresési stratégiakra) vagy
- Gj taktika (Lasd: 2.4.4. Tovabbi keresési taktikak).

Képzeljiik el az alabbi abra mentén, hogy a konyvtarban van egy ,halom” mt, ami a
kozépiskolardl szol (ezt a targyszot irtdk ra) és egy masik halom, ami Budapestrol
szOl. Ezek az alabbi halmazokkal abrazolhatok. A halmazok, az abra alatt lathato
logikai mtveletekkel Osszekapcsolhatok. Az, hogy melyikkel, az attél fligg, mit
kerestink. Ezek segitik a keres6kérdésiink pontositdsat. Ezekrsl, és az 4bra
értelmezésérol bévebben a kovetkez6 fejezetekben irunk.
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OR

minden kiézépiskola és
minden budapesti

baymi . . o020

133. dbra: Halmazok kozotti logikai mtiveletek

7.6.1. BGvitett keresés

A bovitett, kiterjesztett kereséssel a talalatok szaméat noveljiik.

Amikor a talalati halmazunk mennyiségét az eredménystatisztika alapjan tul
kevésnek tartjuk, akkor tobb lehetéségiink van a ndvelésére.

nincs talalat tul kevés talalat

\/

boviteni kell
a keresest

/X

VAGY ..
logikai kapcsolattal folérendelt fogalommal

\/

tobb talalat

Informasdiz, 2020

134. abra: A keresés bovitésének lehet&ségei

VAGY logikai kapcsolat

- gyakori jelolései: OR, VAGY, +,
- tobb keres6szot kapesolok 0ssze az (lasd: 7.2.2.) 6sszetett keresésben,
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- az ezzel osszekapcsolt kerestkifejezések barmelyike megfelel§ szamomra,
- mindegy, hogy melyik szerepel a rekordon, engem érdekel, pl.:
,gimnazium” VAGY ,kozépiskola”

- nem ugyanazt jelenti a két sz6, de engem érdekel,
mert nagyon hasonléak

- a taldlatban azok is benne lesznek, amiknek a
gimndzium a targyszava és azok is, amiknek a
kozépiskola

- ,kutya” OR ,eb”
- szinonimdk, igy biztosan j6 mind a kett6
- az 133. abran 1évo példaval:
,kozépiskola” OR ,, Budapest”

- minden kozépiskolai témdjit mié mellett minden
budapesti témdaja mt, és igy koztuik a budapesti
kozépiskolakrol szolok is.

- Vagyis a pirossal, a lildval és a kékkel jel5lt halmaz is.
Folérendelt fogalomra keresés

- ha nincs talalatunk, akkor lehet, hogy tal specidlisan fogalmaztuk meg
témankat,

- keresni kell egy atfogobb fogalmat,

- pl:

- Haa ,Pékember” keresszora nincs taldlat, akkor prébaljuk meg: a
»szuperh6s” vagy a ,képregény” kifejezést, mert Pokember sok
mas kitalalt szereplével egyiitt a szuperh6sok csoportjaba tartozik.

- Ha a ,kozépiskola” keres6szoéra nincs taldlat, nem targyszo, akkor
probaljuk az ,iskola” szé6t, hiszen minden kozépiskola iskola. Az
iskola targyszo alatt lesz masfajta iskoldkrol sz6l6 md is, de a
kozépiskolak is koztiik lesznek.

7.6.2. A keresés sztikitése

A keresés sziikitésével a taldlatok szamat csokkentjiik.

El6fordul, hogy tul sok a talalat egy keresésben. Ilyenkor nézz bele a kapott talalatok
listajaba! Nézd meg, hogy milyenek a neked nem megfelel6ek! Példdul a nyelviiket
érted-e. (Lasd: 11.3. Forrédsértékelés) Majd ennek ismeretében fogalmazd djra
pontosabban, vagyis tobb szempont segitségével a keres6kérdésedet!

Amikor a talélati listank tal hossza, akkor tobb lehet6ségiink van a csokkentésére,
vagyis a keresés sziikitésére.
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kevesebb talalat

Informacioms, 2020

135. abra: A keresés sztikitésének lehet&ségei

Ha a logikai kapcsolatokat valasztod a sztikitésre, akkor tobb keres6szot kell
Osszekapcsolnod az (lasd: 7.2.2.) Osszetett keresésben. Az aldbbi két logikai kapcsolat
segit a leggyakrabban:

ES logikai kapcsolat
gyakori jelolései: ES, AND,

altalaban a sz6koz is ezt az eredményt hozza, mert az adatbazisok
keresGjének ez a kapcsolat az alapbeéllitasa,

azok lesznek talalatok, amelyek mindkét szempontnak megfelelnek, pl.:

a 133. 4bran 1év6 példaval:
,kozépiskola” ES ,Budapest”
- csak azok a kozépiskoldk érdekelnek, amik Budapesten
vannak
- csak azok lesznek a taldlati halmazban, amiken a Budapest és
a kozépiskola targyszo is rajta van,
- vagyis az abrdan a lilaval jel6lt halmaz,
~kutya” ES ,magyar”
- nem minden kutyafajta érdekel, hanem csak a magyar fajtak.
- azlesz benne, amin mindkett6 szerepel.
Pokember” ES ,szinezd”
- DPokemberes ajandékotletet keresel. A talalatok kozott
megtetszik a szinez6 otlet, ezért rakeresel csak a Pékemberes
szinez6kre, hogy a legjobbat taldld meg.
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DENEM logikai kapcsolat

- gyakori jelslései: DENEM, ESNEM, NOT, -,
- azok lesznek a taldlatok, amik az els§ szempontnak megfelelnek, de a
masodiknak nem, pl.:
- a133. abran 1éve példaval:
~kozépiskola” NOT , Budapest”
- a budapesti kozépiskolak nem érdekelnek, csak a
vidékiek és kiilfoldiek
- a kozépiskola targyszavtak akkor lesznek a listaban,
ha a Budapest targysz6t nem tartalmazzak,
- vagyis az abran a pirossal jelolt, C alaka halmaz, a lila mar
nem
~kutya” DENEM , magyar”
-  minden, ami a kutyakrél szol, de a ,magyar” targyszét nem
irtak ra”
,Pokember” DENEM ,,szinez6”
- Pokemberrdl keresel képet, de latod koztik a sok szinezét,
de neked szines kép kell.

Alarendelt fogalomra keresés hasznalata

Az is elképzelhet6, hogy a pontosabb taldlati halmazhoz nem még egy targyszo kell,
hanem a meglévét kell lecserélni.

Ha tal sok talalatunk van, akkor lehet, hogy tul &ltaldnosan fogalmaztuk meg
témankat, keresni kell egy sztikebb, részletesebb fogalmat. Egy olyat, ami

- vagy az els6 keres6szavad részfogalma, vagyis alarendelt fogalma,

- PlL: Ha a ,kozépiskola” keres6szora tul sok a taldlat, és minket
inkdbb a gimnaziumok érdekelnek szakképz6k nem, akkor
probéljuk a ,gimnazium” sz6t. A taldlati halmazunk kevesebb és
megfelel6bb is lehet.

- Ha ,szuperh6s” keres6szoéra tul sok a taldlat, akkor beirhatsz egy
konkrét szuperhdést. PL.: ,, Pokember”

- vagy olyat, ami csak egy szempontra vonatkozik,

- PlL:Haa ,kutya” keres6szora tul sok a talalat, akkor probaljuk meg:
a ,kutyatartas”, ,kutyafuttaté” vagy a ,kutyabetegség” kifejezést,
attol fliggéen, melyik érdekel.
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8. Adatbazisok nytjtotta egyéb lehetdségek

8.1. Bongészés adatbazisokban

A bongészésr6l mar volt sz6 Aaltalaban. (lasd: 1.4. Keresés és bongészés) Az
elektronikus adatbdzisokban hasznos segitséget nyujtanak a kerestkérdés pontos
megfogalmazéasahoz.

Targysz6 | kutyd

A bodngészés mentipontban megnézheted milyen rogzitett adatok szerepelnek
az adatbazisban,

- olyat nem taldlhatsz meg, ami nincs benne, vagyis a benne nem
lévé szavakkal nem érdemes keresni. PL: hidba keresed a
,kutyatartas”-t, ha minden rekordra kutyét irtak.

Mikor bongéssziink?

- Ha nem tudjuk, milyen formaban (széval vagy helyesirassal)

szerepel az dltalunk keresett név vagy téma
- PL: Tolchien; Tolken; Tholkien; Tolkien; Tolkien, J.R.R.,
Tolkien, John Ronald Reuel?

- Ha nem volt taldlat a kerestkifejezésedre, akkor ne add fel, akkor itt
a bongészésben kereshetsz olyat, ami szerepel az adatbazisban. PL.:
kutyatartas helyett megtalalhatod a , kutya” targyszot.

Sok esetben a kifejezés mogott 4llo talalati/ el6fordulasi szdmot is latjuk.

- Automatikus bongészés az, amikor a kerestfeliileten az
adatmezdébe valo gépeléskor latjuk a lehetSségeket.

- Példaul az alabbi képen latjuk, hogy ebben az adatbazisban
kutyaval kezdédéen csak az alabbi szavakkal érdemes keresni. A
beépitett bongészés rogton mutatja, mely targyszavak léteznek és
mekkora talalati halmazt fogok kapni.

Egyszeru keresés

Szerzo6

Cim

kutya 1l
kutyakozmetika tantargy 4
kutyakozmetikus 5
Jkutyaterépia

136. abra: Beépitett bongészé funkcié az Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Mtzeum katalégusaban
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8.2. Keresés teljes szovegben

Keresni nem csak rendezett adatok kozott lehet. Ezek leggyakrabban teljes szovegek.
Példaul egy idézetet szeretnél egy regényben megtaldlni, vagy szeretnéd rogton ott
olvasni a szoveget, ahol a te témadrél van szo.

Tall6zo6 olvasassal

- ha szamit6gép segitsége nélkiil magunk nézziik at a szoveget.
- Szemiinkkel atfutjuk a szoveget,
- kozben keressiik benne a kulcsszavainkat. Egy-egy szo6t elolvasunk és
eldontjiik: J6 helyen jarunk-e? Kapcsolatos-e az a rész a mi témankkal?
- Ez ajol szerkesztett és kiemeléseket tartalmazo szovegben konnyebb.
- Konnyebben tudunk olyan szoveget tallézva olvasni, melynek ismerjiik a
felépitési sajatossagait. Pl.:
- ablogok elrendezési médjat,
- ahonlapok szokasos mentielrendezését,
- akézikonyvek oldalstruktarajat.

KeresGprogrammal

- a szamitdégép végiegnézi az adatbizisban szerepld Osszes telies szoveget és
kivalogatja hol talalhaté meg az &ltalunk megadott konkrét szo,
- kilistazza a taldlati halmazban azokat a részeket, ahol a sz6 el6fordul,
- el6nye: minden helyet megtaldl, ahol a sz6 szerepel,
- mig szabad szemmel lehet, hogy nem vennénk észre,
- héatranya: csak a megadott sz6t keresi, a hasonl6kat nem
- mig szabad szemmel a kutya helyett az eb, a vizsla széra is
felfigyeliink, a szamitogép ezt nem teszi meg.
pontositasra haszndlhatod a sztikité és a bovitd lehetéségeket. (Lasd: 7.6. A
keres6kérdés pontositasa)

Beépitett keresd

Ha mar megtalaltad, melyik szoveggel szeretnél dolgozni, akkor azon belil is meg
kell taldlnod a szamodra sziikséges részt. Ha megtaldltad a szamodra hasznos
szoveget, akkor még kérdés lehet, hogy a szovegen beliil melyik rész kapcsolédik
témadhoz. A szovegeket megjelenité programok altaldban beépitve biztositanak
dokumentumon beliili keresést is. (PL: bongészéprogramok, pdf-olvasok,
szovegszerkeszték.) De nem mindegyik szoveggel mtikodnek, mert a kozzétevd
beallithatja agy is, hogy ne lehessen benne keresni.

Ez nem valtja ki a tartalomjegyzék hasznélatat, de sokszor hasznos.

A lehet6séget megtaldlhatod szamitogépeden vagy mobil eszkozodon az adott
program mentijében. Nevezhetik:

- Keresés ezen a lapon,

222



- keresés ebben a dokumentumban.

Gyakran ez a Ctrl+F vagy a Cmd+F billentytikombinaciéval érhet6 el. (F = find =
keresés angolul)

9. Kozvetett informacioforrasok és hasznalatuk

Ha irodalomkeresésrél, vagyis forraskeresésr6l van sz6, akkor altalaban olyan
tajékoztatd eszkozokkel kezdiink, amelyek segitenek konkrét informaciéforrasokhoz
eljutni. Ezért az ilyen tajékoztatdé  eszkozoket kozvetett  (indirekt)
informaciéforrasoknak, eszkozoknek nevezziik. Leggyakrabban hasznalt ilyen
eszkoziink a katalogus. (lasd: 1I/6.2. Indirekt és direkt segédkonyvek) Vagyis két
lépcsSben keresek.

keresés keresés a
forras- . ™ i Acio
: —»| KOzvetelt | I forrasban [[™| informacio
keresés eszkozzel |y milyen
pl. katalogusban forrasokban

kereshetek

1. lépcss |

137. abra: Az informacidkeresés két {6 1épése

Informiridss, 2020

Tehat, az 1. lépcs6ben hasznalt kozvetett forrasokban nem magukat a forrasokat,
hanem csak a forrasok azonosit6 adatait (pl.: szerz6, cim) és jellemz6it (pl.: targyszo)
latjuk. Vagyis segitségiikkel a forrasok listdjaban, leirdsaiban kerestink.

A kozvetett tajékoztatd eszkozok a forraskeresés hasznos kiindulépontjai. Két nagy
csoportjuk (melyekrol a kovetkez6kben lesz sz06):

- konyvtari katalogusok, egyéb kozgytijteményi nyilvantartasok,
- bibliogréfiak, szakirodalmi adatbazisok.

9.1. Konyvtari katalogusok

Fogalma, jellemz&i

- A konyvtarak dokumentumainak visszakeres6 eszkoze. Vagyis ezek
segitenek megtalalni, visszakeresni egy konyvtarban a dokumentumokat.

- Az élet mas teriiletén is hasznaljdk a katalogus szot jegyzékek
megnevezésre. pl. jatékkatalogus. De azok nem ilyen
rendszerezettek, mint a konyvtari katalogusok.

- Adatbazis, vagyis
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- rendszerezett, egységesitett szerkezet(,
- nemzetkozileg el6irt szabalyok (szabvany) alapjan épiil.
- Tartalma: egy vagy tobb konyvtari gytjteményben meglévé dokumentumok,
mivek adatai,
- vagyis csak az adott konyvtér(ak) dllomanyat tartalmazza. Mindig
nézd meg, melyik konyvtaré vagy konyvtaraké!
- Feladata, hogy:
- megmutassa, milyen dokumentumok elérhet6k a konyvtarakban,
- segitsen tobb szempont szerint is megtaldlni, ami neked kell,
- megmutassa, hol a helye a dokumentumoknak (lel6hely + raktari
jelzet). (Lasd: 5.3. Raktéri jelzet)
- Mar az 6kor konyvtéraiban is volt katalégus, hiszen a konyvtari munka és
szolgéltatas alapeszkoze. PL.: a hires ninivei konyvtarnak is volt (Kr.e. 7. sz.).

Mikor hasznaljak konyvtari katalégust?

- Ha a konyvtar(ak)ban elérhet6 forrasok érdekelnek.
- Ha alapos akarsz lenni a keresésben és
- minden, a konyvtarban elérhet mtivet meg akarsz talalni.
- Az éppen kolcsonzés alatt 1évé miivekrdl is tajékozodni szeretnél.
- Ha nem talalom a szabadpolcon.
- Ha nem tudom a raktari jelzetét.
- Ha a zért raktarban 1év6 allomany is érdekel. Az annak kéréséhez sziikséges
azonositészamot csak a katalégusban talalhatod meg,.

Tipusok
Sokféle konyvtéri katalogus létezik.

- Tartalma szerint, vagyis aszerint, hogy hany konyvtar gytjteményérsl van
benne informacio:
- egy konyvtaré, ez a leggyakoribb,
- kozos katalogus: tobb konyvtarban egyszerre kereshetsz vele.
- Figyelj oda, mely konyvtarak kozos katalogusa, hiszen a
lel6helyek igy kiilonb6z6 konyvtarakat jelolhetnek.
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Keresés a katalogusban (] Részletes keresési beallitasok

Keresés

v Leléhelyek
» Bacs-Kiskun Megye
v Baranya Megye

Berkesd
Boly
(J Altaldnos Iskola és Szakképzé Intézmény Konyvtara

() Erzsébet Vigadd, Varosi Konyvtar és Kozétkeztetési Intézmény

Komld

138. dbra: A Szikla rendszert hasznal6 konyvtarak kozos katalogusa (Mar az egyszer(i keresés
feliiletén is latszik, hogy valaszthatok, hogy a sok koziil melyekben keressen egyszerre)

- Formaja szerint

- cédulakatalégus, ezeket katal6gusszekrények fidkjaiban
rendszerezik,

- Ez a szamitégépek korszaka el6tt volt jellemz6, de még
néhany helyen ma is lathatsz ilyet. Hasznalatahoz kérd a
konyvtaros segitségét!

- elektronikus katalégus, mely ma mér tobbnyire online elérhetd.

- Mindig meg kell nézni, hogy az adott katalégus teljes-e vagy csak a
gyljtemény egy 1részét tartalmazza, mert az elektronikus
katalogusra vald atdllas ideje meghatdrozza, melyik formaja
katalégusban mit talalunk.
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a katalogus tipusa, tartalma

Szerzoi betiivendes Katalogus 1983-ig

katalogusszekrény katalogusfiok kataloguscédula ,
Informécidzz, 2020

139. dbra: A cédulakataloégus részei
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140. abra: Elektronikus konyvtari katalogusok feliiletei a nagyvilagbol

A katalégusban szereplé adatok, vagyis a dokumentumok konyvtari jellemzése -
Mi van egy konyvtari katalogusban? Mit tudhatok meg bel6le?

Minden katalégusnak - orszagtol, korszaktdl fuiggetleniil - ugyanaz a feladata.
Ugyanolyan adatokat taldlhatsz benne. Az eltérés az adatok megjelenitéséb¢dl fakad:
mas az elektronikus feliilet szine, mas az adatok sorrendje, mashol vannak a mentik.
Eltérés lehet még abban is, mennyi adattal jellemzik a mtiveket.

Egy dokumentum adatai egy katalégusrekordban taldlhaték az adatbazisban. (lasd:
7.1. Adatbézis fogalma) Segit megismerni a mtvet és eldonteni, hogy hasznos-e
nekiink a md.

Adatai:

- bibliogréfiai azonosit6é adatok: a szerz6, a cim, a kiad6, a megjelenési id6 stb.

- tartalmi jellemzés adatai: mirdl sz6l, vagyis ETO jelzet, targyszo,

- lel6hely adatai (raktari jelzet, hol van),

- statusz adatai: pillanatnyi hozzaférési lehet6ség (pl.: kdlcsonozhets-e jelenleg)
- nem minden katal6gusban.
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bibliografiai leléhely rekord katalogus

adatok egy mii adata
X N\ 5 ,/\

Raktari jelzet‘
zerzo: | Lazar Ervin
Cim: | A Négyszogletd Kerek Erdo

Kiadasi hely: | Budapest

Kiadé: | Méra /
evésiéy: | 2018 '
——Fargyszavak: | magyar irodalom, mese

Statusz
Gy18.432 | kikolcsonozve: 2020.10.22.

7 2.345 _ kolcsondzhetd

a mu edgyes példanyainak statuszadata
Informicidzz, 2020

141. abra: Egy konyvtéri elektronikus kataldgus rekordjanak f6bb elemei

Hogyan haszndljam a konyvtari katal6gust? Hogyan kereshetek benne?

Az elektronikus konyvtdri katalégusban tgy, ahogyan a szamitégépes
adatbazisokban. (lasd: 7. Keresés adatbazisokban)

A cédulakatalégusok hasznélata részben mas. Ha arra van sziikséged, kérdezd a
konyvtarost!

Legfontosabb, a keresést, a katalogust érint6 kérdések, ha Gj konyvtarban vagy:

- Hol van a katalégus?
- Milyen eszk6z6n hasznéalhat6 a katalogus?
- Mi a webcime?
- A katalogus teljes? Minden dokumentum benne van?
- Hol van a katalégusban a raktari jelzetet?
- A lel6helyadatokat hogyan kell értelmezni? (allomédnyrészek, tagkonyvtarak
roviditései)
- A dokumentum statuszat (kolcsonozhet6ségét) hol és hogyan jelolik?
- Hivhatjak pl.: statusz, példanyadat, részletek.
- Milyen médon juthatsz hozza a katalégusban megtalalt m{ih6z? Példaul:
- kifrni kér6lapra,
- online koséarba tenni,
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- onkiszolgal6 médon, vagyis levenni a polcrdl (lasd: III/5. Raktari
rend).

9.2. Bibliografiak, szakirodalmi adatbazisok

A bibliografidk az informaciéforrasok rendszerezett listai. Egyszertien mondva:
rendezett konyvjegyzék. Altalaban egy téma forrasait gytjtik ossze.

Abban kiilonboznek a katalégustdl, hogy az adott dokumentumok bérhol lehetnek,
nem csak egy konyvtar gytjteménye alapjan allitjak ossze.

Segit attekinteni, hogy egy témaban milyen mtivek jelentek meg.

Az ajanlo bibliogréfidk olyan listak, gytjtemények, melyeket valaki valamilyen célra
Osszevalogatott. Ilyenek késziilnek ma is egyes tanulmanyi versenyekhez vagy
vizsgakhoz. A neviik ellenére lehetnek:

- kotelezGek - elvaras, hogy mindet olvasd, hasznald,
- ajanlottak - lehet6ségként, segitségként adjak.

Nem szabad Osszekeverni az irodalomjegyzékkel, amit egy mived végére teszel,
hogy felsorold a felhaszndlt forrasaidat. (lasd: V/3.7. Az irodalomjegyzék) Bar sokan
ezt is bibliografidnak nevezik.

A bibliografia sz6 a régi id6kbdl szarmazik. Eredetileg konyvleirast, konyvjegyzéket jelentett a gorog
biblosz=konyv, grapheion=leirds szavak Osszetételével. A bibliografiai adat tehat a konyvleiras
adatait jelentené, de mara minden tipust dokumentum azonosit6 adatait igy hivjuk.

10. Kozvetlen informacidkeresés - Hogyan taldlom meg a
konkrét informacio6t?

Eddig f6leg a forraskeresésrél, vagyis az informaciéforrasok megkeresésérél volt
sz0. Ez az alfejezet abban segit, hogy megtalald a mar , kezedben” 1év6 forrasban az
informacioét, vagyis abban, hogyan keress egy dokumentumon, egy mtivon beliil.

Az informécidkeresés modja fuigg:

- az ismeretkozl6 mi szerkezeti jellemz6itél és mindségétsl (lasd: II/5.2.2.
Ismeretk6zl6 mivek),
- Ezt meghatdrozza a dokumentum tipusa PI. (lasd: a II. fejezetb6l:
- 6. Kézikonyvek, segédkonyvek
- 3.4.2. Az id6szaki kiadvanyokrol
- 3.3. Informéciéhordozé tipusa szerinti felosztas
- abbdl kidertil, milyen rendben, logika szerint rendezték/kozolték
benne az informéaciokat.
- a keresett informaécio jellegétdl,
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- ha adatot kerestink egy szovegben, akkor inkdbb tudunk konkrét
kifejezésekre rakeresni,

- ha véleményt, gondolatot, szempontokat kerestink, akkor
alaposabb atolvasas sziikséges.

10.1. Kézikonyvek és egyéb ismeretkozl6 miivek hasznalata - az
azokban valo6 keresés

Kézikonyv esetén tovabbra sem csak nyomtatott konyvekrél van sz6, hanem az lehet
online forras is. (Lasd: 1I/6. Kézikonyvek)

A legtobb ismeretk6zl6 miivet nem szokas elejétdl a végéig elolvasni. Mindenki csak
az 6t érdekl6 részt keresi és haszndlja benne. A kézikonyvekre ez kiilonosen
jellemz6, igy azok felépitése, beépitett segédletei azt segitik, hogy gyorsan talaljuk
meg benne a minket érdekl6 részt. Ezek a jellemz6k évszdzadok soran alakultak és a
mai online forrasokat is jellemzik. Gyorsasaguk, elterjedtségiik miatt érdemes ezeket
ismerni, hasznalni.

A kézikonyvek tipusainak, jellemz6inek ismerete haszndlatukat is segiti.
Leggyakrabban az aldbbi kétfélét hasznaljuk.

Szocikkekre, kisebb egységekre bontott kézikonyvek

- PL: lexikon, szétar, hatarozékonyv.
- Az ismereteket fogalmak, szavak mentén mutatja be. Azokrél ad
meghatarozast, rovid leirdst, hasznos informaciot.
- Hasznalatuk sordn nagy jelent6ségiik vannak az utaléknak, amelyek az egyes
szocikkeket 8sszekapcsoljak.
- Altalaban bettirendes elrendezéstiek.
- A bettirend tobbféle lehet:
- konyvtari abécé, (III/5.1. Bettirendes elrendezés)
- magyar abécé,
- Az alkalmazott betlirendr6l a haszndlati Gtmutatéban lehet
tajékozodni.

Osszefiigg6 szoveget tartalmaz6 ismeretkozl6 mtivek

- PlL: enciklopédia, 6sszefoglal6 kézikonyv.
- Az ismereteket, informdacidkat tartalmi szempontbdl rendezi el. A téma
logikaja szerint haladva mutatja be.
- Hasznalatdban két beépitett segédlet tamogatja:
- atartalomjegyzék: ami a nagyobb tartalmi egységeket mutatja,
- a mutat6: ami a kisebb témak helyét is megmutatja kulcsszavak
segitségével.

A hasznalatot segitik az alabbi részek

- El8sz6, utdszo, boritoszoveg, fiilszoveg
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Ezekbdl tudhatjuk meg, mirdl sz6l a kézikényv pontosan, milyen
célra késziilt.
Ez segit eldonteni, hogy a sajat céljaimnak megfelel-e.

Hasznalati atmutato, sug6

Mutato

Tartalomjegyzék

Felsorolja a mii fejezetcimeit, vagyis tartalmi egységeit.

Segit a mii tartalmdnak pontosabb meghatarozasaban, ha latod,
milyen témakon keresztiil dolgoztak fel.

Megmutatja az adott rész helyét (oldalszammal vagy linkkel), igy
konnyen nyithatod ki ott, ahol a téged érdekld részt taldlod.
Szocikkekre  bontott, bettirendes kézikonyvekben és az
adatbazisokban nincs.

Kigytijtik a szovegben fontos kulcsszavakat, neveket egy listaba.

- Foleg azokat, amelyek a tartalomjegyzékbdl nem latszodnak.
Bettirendes.
A téma helyét mutatja,

- nem a sz6 minden el6fordulésat,

- hanem azokat, ahol tartalmasabban irnak réla. Vagyis tobb

mint a teljes szovegben val6 keresés, mert valogatott.

- A mutatés torténhet: oldalszdmmal és/vagy linkkel.
Lasd még: 11/3.3.2.1. A konyv részei
Szocikkekre  bontott, bettirendes kézikonyvekben és az
adatbazisokban nincs.

Utalo, link

Eléfej

Olyan jel, ami tovabbi informéciok helyére utal, mutat.

- Javasolja, hogy hol folytathatjuk még az olvasast.

El6nye: segit, hogy a témahoz kapcsolédéan tobb dolgot tudjunk
meg.

Hatranya: nehezitik a témankra valé fokuszalast. Erdemes el6szor
atnézni az el6ttiink 1évé szovegrészt és utana valasztani az utalok
kozul.

- Az utaldk, linkek altal javasolt helyeken feltehet6en tjabb
utaldkat talalunk, és igy tovabb. Ezért is fontos szem el6tt
tartani célunkat.

- Figyelj, hogy ne kovesd el a lepkehibat! (lasd: 2.4.4. Tovabbi
keresési taktikak)

Jelolése:

- nyomtatott mtivekben: — (jobbra mutaté nyil),

- elektronikus forrasokban, link: eltérd formézas,
leggyakrabban a kék szin és az alahtizas.

Mindenféle kézikonyvben és adatbazisban el6fordulhat.

Az oldal vagy szamitégépes program allando fels6 része, savja.

Feladata, hogy a hasznélatot, a tdjékozodast segitse. Egyfajta
tajékoztato felirat.
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Tartalmazhatja az alabbiakat:

- oldalszam,
- fejezetcim, szerz6, ha nem szocikkekre épiil6é a md,
- 0Orszo,
- Bettirendes, szécikkekbdl feléptilé kézikonyvekre

jellemz6. PL.: lexikon, szotar.

- Mutatja mi az adott oldalon az els6¢ és az utolsé
cimszo.

- Lasd még: 11/6.3.1.1. Lexikon

- Roviditések, jelek

A kézikonyvek lényege, hogy tomoren Osszefoglaljdk a
legfontosabbakat. Amig ezeket nyomtatisban jelentették meg,
addig az is fontos volt, hogy az informacié mennyi helyen fér el. Igy
a lexikonok és szotarak szerkeszt6i tokélyre fejlesztették a
roviditéseket.

- PL: K = kelet; Bp. = Budapest; ker. = kertilet

Ezeket a roviditésjegyzékb6l vagy a hasznalati dtmutatobol
ismerhetjiik meg.

Vannak egységesen haszndlt jelolések, ezek gyakran a
roviditésjegyzékben sincsenek benne, annyira egységesen és
elterjedten hasznaltak. Pl.:

- ~, tilde, hulldimvonal: a cimsz6t helyettesiti a szovegben.
Amikor ezt latod a lexikonban, akkor az olvasott szdécikk
cimszavat olvasd ide.

Példaul a nyomtatott lexikonban gy néz ki egy szécikk, mint az
alabbi abran. Ez felolvasva viszont igy hangzik (szinessel jeloltiik
azt, amit a roviditésbdl fel kellett oldani):

EGY SZOCIKK

A SZOCIKK OLVASTA

Matyasfold: telepiilés Bp. K-i peremén,
azel6tt kozség, 1950 o6ta Bp. XVI. ker.-éhez
tartozik. ~-on épitették Bp. els6 repiilSterét.
1887-ben alakult meg a telepiilés. A villatelep
névaddéjanak Matyas kirélyt valasztottak.

Matyasfold teleptilés Budapest keleti
peremén, azel6tt kozség, 1950 ota

XVIL  keriiletéhez tartozik. Matyasfoldon
épitették Budapest els6 repiil6terét. 1887-ben
alakult meg a teleptilés. A villatelep
névaddjanak Matyas kiralyt valasztottak.

142. abra: Egy nyomtatott lexikon egy szdcikke és olvasata a roviditések feloldasaval

- A piktogramok, eligazit6 egyszert dbrak:
- altaldban egyediek, az adott kézikonyvre jellemz&ek,
- egyszer(l fogalmakat, jellemz6ket helyettesitenek,

- a rovidités mellett, a gyors tdjékoztatast is segitik. A kis
képek kiugranak a szovegbdl,

megtalalom a nekem sziikséges informaciokat.
- A menetrendekben, programfiizetekben is gyakoriak.
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143. abra: Piktogramok egy menetrendben (a jelmagyarazat az egér folémozgatasaval ugrik el6)

16a | A novény rizomas. levele széles-landzsas. Leple csupros, kellemes, er6s illati. A
bogyo piros. Ude talaju, és félszaraz, arnyas tolgyelegyes erdokben gyakori. Kertekben

is iiltetik. +X(IV-VL.) [m: 10-15 cm, v: -1 cm] (68/4,5) gyongyvirag
+ - gyogyndvény P - védett faj
XX - er6sen mérgezd X - mérgezd
m - a ndvény magassaga t - a termés nagysaga
V - a virag atmérdje V. - vagy

144. abra: Részlet egy novényhatarozobol és hasznalati Gtmutat6jabol
10.2. Keresés portalokon, honlapokon
Egy online forras hasznalatat kétféle dolog segiti:

- akézikonyvekben megismert beépitett segédletek,
- de lehet, hogy mashogy hivjdk az online forméban, lasd az aldbbi
tablazatot,
- az adatbazisoknal megismert keresési lehetéségek:
- egyszer(i és Osszetett keresés
- keresés a portélon, keresés az oldalon.

Tobb online portdlon az Ugyfélszolgalat segitségével chaten vagy telefonon
segitséget is lehet kérni.

NYOMTATOTT VAGY DIGITALIZALT ONLINE FORRAS
KEZIKONYV AMI NEM FELTETLENUL KEZIKONYV
Tartalomjegyzék Menii
Hasznalati atmutat6 Sago
Utal6 Link
Mutato Cimkefelh6
Elsfej
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Roviditésjegyzék

Ugyfélszolgalat, Kapcsolat

145. abra: Nyomtatott és online kézikonyvek hasznélatat segit6 elemek megfeleltetése

Cimkefelhd
- Amennyiben az oldalon az egyes irdsokhoz tag-eket, kulcsszavakat
rendelnek, az megjelenithets egy listdban, képben, melyre Kkattintva
kilistdzhatok a kapcsolodé bejegyzések.
- A mutato feladatét latja el.

10.3. Keresdszolgaltatasok az interneten

Biztosan te is hasznaltal mar keres@szolgaltatast az interneten. A internetet mindenki
ezek segitségével hasznalja. 2019-ben a legismertebb a Google, de sok mas is van és
volt (pl.: AltaVista, AltaVizsla, Bing, Lycos, PolyMeta, Yahoo!, Wandex).

A keres6szolgéltatdsok nem informadciéforrasok, mert nincs benniik a keresett
informacié, és még a keresett informacié helye sem. Ezek szolgéltatdsok, amik
helyettiink és nagyon gyorsan ,atlapozzak” az online forrasokat, azok egy részét.
Ebbdl az is kovetkezik, hogy soha nem kertil fel a felhasznalt irodalom jegyzékére.

(V/3.7. Az irodalomjegyzék)

A keres6k segitségével nem taldlhatunk meg mindent, és nem egvenl eséllyel.

hozzaferesi foldrajzi helyzetﬂnk. fizetett hirdetések
lehetfséqgek

Internetes
keresésiink
eredménye digitalizalt

1sOké tartalmak
masoké /_\ Kbre
- I L,

> korabbi keresésekl.j{\ Ww digitalizalas

sajatunk digitalizalas
modja

Infoemiciézz, 2020
146. abra: Az internetes keres6programmal val6 keresést befolyasolo tényezék
Befolyasoljak az eredményeket:

- korabbi kereséseink:
- A korabban mar keresett, olvasott oldalakat el6rébb soroljak.
- lasd: 1/4.2. Informaciés mechanizmusok - buborékok
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- foldrajzi helyzettink:
- Els6sorban az altalunk hasznélt nyelven, a helyzetiinkhtz kozeli
tartalmakat ad talalatul.
- masok kordbbi keresései:
- A tobbség 4ltal keresett, hasznélt oldalakat el6rébb soroljak, mert
nagy eséllyel nekiink is az lesz hasznos.
- fizetett hirdetések:
- Uzleti érdekbdl el6re sorolt talaltok.
- Altaldban jelslik, hogy hirdetés.
- digitalizalt tartalmak kore:
- Nincs még minden publikécié digitalizalva, vagyis nem minden
érhet6 el az interneten.
- hozzéférési szempontok:
- Vannak nem nyilvénos vagy el6fizetéses tartalmak.
- digitalizalas, kozzététel modja:
- Vannak formatumok, melyeket nem tudnak a keresémotorok
keresni. P1.: képek jelentése, videdk szovege.

Hatékonyabbak lehetiink, ha rogton a célunknak megfelel adatbazist, intézmény
honlapjat nyitjuk meg. Pl.: Egy csaladkutatasi témaban rogton a megfelel6 megyei
levéltar adatbazisat nyitjuk meg, ahelyett, hogy egy internetes keres6be beirnank a
csaladunk nevét.

Hasznéalatuk az adatbazisok kereséfeliiletéhez hasonlo:

- Van egyszer( és osszetett keresésiik (lasd: IV/7.2. Urlapos kereséfeliilet)
- hasznélhatok a sztikitési és bovitési lehet6ségek. (1asd: IV /7.6. A keres6kérdés
pontositésa)

11. Forraskivalasztas - Mindent elolvassak? Valasztani kell?

11.1. Talalati halmazok

Egy adatbéazisban val6 keresés eredménye a taldlati halmaz. Ez magédban foglalja
azokat a rekordokat, informéaciokat, amik megfelelnek a kereséfeliileten megadott
feltételeknek, vagyis a keres6kérdésnek. Azokat listaban jeleniti meg. Mennyiségérol
gyorstajékoztatast adhat az (1asd: 7.4.) eredménystatisztika.

A talélati halmaz forméjat altalaban te is valtoztathatod.

- Tartalmilag lehet: rovid vagy teljes/részletes.

- Formailag lehet: listas, tablazatos, adatmez&k nevét is kiir6 (cimkés).

- A formak koziil olyat allitsunk be, amiben azt latjuk, ami a valogatasunkat
segiti!
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talalati halmaz megjelenitésének

eredmeénystatisztika ;
Y beallitasi lehetéségei

/

/ Talalatok

<A Szerzd: 'Lazar Ervin' keresékérdésre kapott 28 talalal_—>

<:::__F|1‘_-ndr:fh. | Ew srerint ndvekvl ¥ [ Féurleterés lista W Talalat/oldal: _";_ .-:::>
4247 Ervin A Hétfejdi Tundér 1973~

Lazar Ervin, Varga Domokos  Olvasokonyv 1997 )
jzar Ervin Szazpettyes katica 2019

\\ ““-——-_____‘T__ - ——FovetkezG» /

talalatok lista nézetben, év szerinti sorrendben

Informdeidzs, 2020

147. abra: A talalati halmaz jellemz6 megjelenitési elemei lista nézetben

eredménystatisztika

talalati halmaz megjelenitésének

beaéllitasi lehetéségei

/ / Talalatok
lm— 2 = 1 3 = Vg —_—
____ Rendezés: | Cim szerint novekvé ¥ | Részletezés : | cedulaV Talalat/oldal: [ 3¥ o]

<A Szerzé: 'Lazar Ervin' keresékérdésre kapott 28 talalat_—>

A hetfeio er / Lazar Ervin  ill. Réber Laszié Budapest : Méra, 1973 146 p.
iVasokonyv . magyar nyelv és irodalom altalinos iskola 3, osztaly / Lazar Ervin, Varga Domokos ;
il kész. ... Kurdi Istvan] Budapest : Nemz. Tankvk,, 1997 208 p

Szazpettyes katica - mesek, mesenovellak, kiadatlan irasok / Lazar Ervin ; [ill. Bodi Kati et al.)

st] - Mora, 201993, [2] p.

\_ 2 _/

talalatok cédula nézetben, cim szerinti sorrendben

Informicidzz, 2020

148. dbra: A talalati halmaz jellemz6 megjelenitési elemei cédula nézetben

A legtobb adatbazis lehet6séget ad a halmaz rendezésére is. Eldonthetjiik, milyen

sorrendben listazza ki a taldlatokat. PL.: id6rendben, bettirendben.

A talélati halmazt tobbféleképpen hasznalhaté:
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Az els¢ taldlatra kattintva, és azzal probalsz dolgozni.
- Ezzel lehet szerencséd, de ritkdn ez a legjobb megoldas, de az
esetek tobbségében hasznos, ha kattintas el6tt gondolkodsz.
Az elején 1év0 Osszes taldlatra kattintva. Sorban az 1., 2., 3.... talalatra, és azzal
mind proébalsz dolgozni.
- Ez a sikeres munkéhoz altalaban tal gépies. Frdemes el6szor
attekinteni, gondolkodni a lehet6ségekrol.
A lista attekintésével, értékelésével,
- ha nem vagy elégedett a tartalmaval, akkor médositsd (sztikitsd,
bévitsd, pontositsd) (lasd: 7.6. A keres6kérdés pontositasa),
- ha megfelel6nek latszik, nézd meg;:
- Melyik a legalkalmasabb?
- Melyikkel érdemes kezdeni?
- Mindezt a forrasértékelési szempontok mentén jard végig!
(lasd: 11.3. Forrasértékelés).
Az attekintés utan
- ha kisebb munkéroél van sz6, amihez elegend6 néhény forras:
- alogikus sorrendben kattints a taldlatokra a listaban,
- a teljes mtvet, rekordot ldtva dontsd el, hogy valéban az
kell-e (l4sd: 11.3. Forrasértékelés),
- ha igen, olvass, jegyzeteld le a sziikséges informdcidkat
(V/Informacio kinyerése),
- ha nem, kattints a talalati halmazban masikra!
- ha nagyobb munkarél van sz6, ird ki vagy madasold ki magadnak
(lasd: 11.2.) munkabibliografidba.

11.2. Munkabibliografia

A munkabibliogréfia egy magamnak késztett lista a feladatomhoz széba johetd

forrasokrol.

A keresés soran érdemes felirni, kigytjteni milyen forrasokra bukkansz, vagyis
jegyzetelni, nemcsak az informéaciokat, hanem a forrasokat is érdemes.

Ez munkadokumentum, vagyis csak magunknak készitjiik, hogy a sajat munkankat
segitsiik. Altaldban nem szoktuk masnak megmutatni. Vagyis olyan forméaban
készitsd, ahogy neked tetszik. A lényeg, hogy te 4tlasd, értsd.

Mikor érdemes késziteni?

Ha a munka soran tobb mint 1-2 forrassal kell dolgoznod,
ha hosszu ideig dolgozol a témaval, ez segit emlékezni,
ha célod, hogy az 6sszes vonatkozo forrast 6sszegytijtsd, ez segiti kovetni azt.

Tartalma legalabb:
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- a forras bibliografiai azonosit6 adatai, amelyek majd a hivatkozashoz
kellenek,
- lel6hely, hogy tjra megtalalhassuk, pl.: intézmény + (lasd: 11I/5.3.) raktari
jelzet, link, fajlnév, ha lementettiik.
- Jeloléseket érdemes benne alkalmazni, hogy gyorsan atlassuk. P1.:
- Olvastam mar? - pl.: v
- Hasznos? - pl.: )

Haszna:

- Segit tervezni a munkét.

- Atlathato lesz milyen forrasok allnak rendelkezésemre, mi johet széba.

- Tudod kovetni, hol tartasz a feldolgozasukkal.

- Konnyen készithet6 belSle felhasznalt irodalomjegyzék (lasd: V/3.7. Az
irodalomjegyzék).

- Megmutathatod tanarodnak, hol tartasz, mib&l tervezel dolgozni. Ennek
alapjan tud segiteni.

Tobbféle formaban készithetjiik:
- papiron vagy féjlban,

- egyszer( listaban vagy rendezett tdblazatban
- de ma mar kiilon erre készitett programok is vannak, ami a kutatok munkéjat segiti.

11.3. Forrasértékelés - Melyiket valasszam?

Az informacioval valéo munka sikerességét alapjaiban meghatarozza a felhasznalt
informéciok és informacioforrasok mindsége.
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Minésités

Valogatas

Informicidzz, 2020
149. abra: A forrasértékelés az informacids problémamegoldasi folyamatban

A forrasértékelés lépésben dontom el, hogy a feladat megolddsahoz melyik
informéciéforrdsokat fogom alaposan attekinteni, felhaszndlni. Ehhez a forrasokat
értékelni kell

- altaldban és
- afeladatom szempontjabdl is.

Ennek alapjan hozhatok tudatos dontést. Az itt leirtak az ismeretkdzlé mtivek
kivalasztasat segitik.

A jo6 forrasvalasztas feltételei:

- afeladat, a céljaid ismerete (lasd: 2.2. A feladat értelmezése),
- é&ltalanos mtveltség,
- atémaban val6 el6zetes ismeret.
- Tudatos forrasértékelés:
- A forrasértékelési szempontok, {6 buktatok felismerése.
- Ertékelhettink formai és tartalmi szempontbdl, melyek gyakran
Osszekapcsolédnak, hiszen példdul a forras keletkezési ideje
meghatarozza annak mai hasznéalhatosagat.
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a feladat, a cél elézetes tudas
ismerete a témaban

tudas a altalanos
forrasértékelésrol Sikeres muveltség
/\ forrasértékelés
formai tartalmi
szempontok szempontok

Sikeres
feladatmegoldas

Informiridzs, 2020
150. abra: A sikeres forrasértékelés szempontjai és kovetkezménye
11.3.1. Formai értékelési szempontok - Hogy néz ki a j6 forras?

Az értékelés sordan a formai szempontok A4ltalaban konnyen, gyorsan
megvizsgalhatok. Erdemes a forrasértékelést ezekkel kezdeni. Ezekkel gyakran mar
a kattintés is megtakarithat6. Az alabbi szempontokat ajanljuk egy ismeretkdzl6 ma
értékeléséhez.

Ismert alkotd?

Ellentrzik? Reklamoz?

Azonositott
forras? informaciotipus
. e arh o i= Tipusa /
A forrasértékelés —1 megfelels?
Terjedelme? formai szempontjai -

é dokumentumtipus

formaja lgényes?

Elérhetéség?

nyelvezete

Hogyan? Hol?

Infortndcides, 2020
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151. dbra: A forrasértékelés formai szempontjai

oAzonositott forras?

- Vannak-e azonosithat6 adatai, olyanok, amik egy irodalomjegyzékben
hasznalhatok? (lasd: V/3.6. A hivatkozés elemei)

- Adja-e hozza a nevét barki? (alkotok, munkatédrsak, felel6s intézmény,
elérhet6ség) Megtaldlhatok ezek az adatok az impresszumban?

- Aki készitette, van-e olyan mfvelt, hogy tudja, hogyan kell igényesen
dolgozni? Tudja-e, hogy a fenti adatokat meg kell adni?

eKik irjak? Ismert alkot6?

- Megnevezett alkotohoz, szerz6hoz kothet6 vagy kozosségi szerkesztésti?

- A kozosségi, vagyis barki altal szerkeszthetd forrdsok lehetnek
megbizhatéak, de nem biztos. Erdemes ellenérizni az ott
olvasottakat, miel6tt fontos helyzetekben hasznéljuk.

- Amennyiben a forras azonositott, és tudjuk, ki az alkotd, akkor kérdés:

- Hiteles-e, megbizhat6-e, szakember-e az adott témdaban? (lasd:

11.3.2.2. Hitelesség)

eEllen(’irzik?

- Lektordljak / moderdljak - vagyis van-e barmilyen tartalmi ellendrzés,
engedélyezési folyamat?

- A lektor feladata, hogy megjelenés el6tt tartalmi szempontok
mentén atnézze a kéziratot és dontson arrél, hogy kozzétehett-e,
vagy javitasokat kér. Ilyen feladatra a téma szakért6it kérik fel.

- Konyvek esetén a cimlap hatoldalan nézheted meg, van-e.
- Elektronikus forrasoknal az impresszumban.

- A moderétor feladata, hogy mederben tartson egy beszélgetést.
Online kozegben els6sorban férumokon van moderélds, ami lehet
automatikus, géppel végzett és személyek altal végzett is. Illyenkor
els6sorban az oda nem ill6 tragar, gytloletkelt6 vagy biintetend6
tartalmakat sztrik és torlik.

o Reklamoz?

- Nagy mennyiségti reklam esetén el kell gondolkodni, hogy csak a kattintdsra
vadésznak vagy el akarnak adni valamit. Ezért készitették az oldalt, a cikket.

- ,Miért pont ezt a cikket, kiadvanyt latom?” kérdést is fel kell tenni, hiszen
lehet, hogy mar az adott oldalra is egy rekldm miatt jutottam, vagy a
kiadvanyt csak a postaladdmba dobték.

e Dokumentumtipus (II. Informaciéforrasok)

- El kell donteni, hogy céljainknak melyik forma felel meg a legjobban! Pl.:
- adathordoz6 szerint (konyv, CD stb.),
- funkcid szerint: lexikon, menetrend stb.,
- valésagtartalom szerint: szépirodalom vagy ismeretkozI6.
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e Informacio tipusa a célnak megfelel8? (szoveg, kép stb.)

o Nyelve?
- Ertem-e az adott nyelvet? Fogom-e tudni hasznalni?

OHol érhetd el?

- Milyen honlapon van? Melyik szervezet tette kzzé?
- PL: az iskolam honlapjan, egy konyvtar honlapjan?
- ez lathat6 az internetcimbdl.
- PL: a Magyar Tudoményos Akadémia (MTA) internetcime az
mta.hu, ha ezt latod, akkor 6k tették kozzé.

OHogyan férek hozza?
- Eltfizetéses-e? Ha igen, a konyvtarban van-e?
- Meghivas kell-e hozza?

o Megjelenése igényes?

- Altaldban igaz, hogy a tartalmas, megbizhat6 forrds alapos, igényes
kinézetében is.
- Egységes szerkesztés, esztétikus, szép megjelenés:
- nem villog, nem harsany,
- nincs tal sok felkialtdjel,
- azillusztraciok szerkesztése is igényes.
- Az informacidk rendezve vannak, hasznalhaté médon?
- Minden ismeretkozl¢ forrasnal fontos, hogy értheté legyen a
felépitése, segitse a hasznélatot. Ennek elemei:
- beépitett segédletek: pl.: tartalomjegyzék, menii, mutatok,
- felhasznalt irodalomjegyzék, hivatkozasok,
- De vigyazz! Az é&lhirgyartok gyakran dolgoznak
alhivatkozasokkal, nem mikodé vagy mashova vivé
linkekkel. Gyants helyeken ne kattints rogton a
linkekre! Nézd meg el6szor hova mutat, ha nem
akarsz virust!
- Akar a megadott forrasok is lehetnek kitalaltak.
- miikod6 mentpontok, funkciok.

18 Nyelvezete igényes?

- A fogalmazas is mutatja a minGséget,
- igy a megbizhat6 forrasok altalanos jellemzdje:
- helyesirasi szabalyok betartésa,
- a nyelvhelyesség, vagyis a magyaros, érthetéen megfogalmazott
mondatok.
- Ennek okai:
- aszakemberek tanult emberek,
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- olvasoszerkeszts: az ellen6rzott forrasokat nemcsak tartalmilag
ellenérzik, hanem olvasészerkesztéje is van, aki a nyelvhelyességi,
helyesirasi szempontbdl javitja a szoveget.

- Ha van ilyen személy, az 6 nevét is megtaldlod a konyvek
cimlapjanak hatoldaldn vagy az elektronikus forrasok
impresszumaban.

gTerj edelme elegendd, sok vagy kevés?

- Feladatunkhoz az 1-2 oldalas mtivek hasznosak lehetnek, elég részletesek?
- Feladatunkhoz sziikségiink van egy 200 perces videdra, egy egész konyvre?
Vagy egy konkrét adathoz elegend6 egy rovid 6sszefoglal6 leirds?

Ezek el6vélogatasi szempontok lehetnek, hiszen a keresés soran a tartalom a
meghatarozo, hiszen valamilyen informéciét kerestink, valamilyen céllal. Vagyis az
itt kovetkez6 tartalmi értékelési szempontokat is fontoldra kell venni.

11.3.2. Tartalmi értékelési szempontok

Ezeket sokszor nehéz megvizsgélni. Olyan témédkban konnyebb, amir6l méar van
el6zetes ismeretiink. Ezért érdemes - ha szdmukra Gj témaval kezdiink foglalkozni -
el6szor atfogo kézikonyvek segitségével megismerni a téma alapijait.

A forrasértékelés tartalmi szempontjai
Mindsegi a forras?

//\

Arrol szol? Hihetek neki? Ervényes még?
relavancia hitelesség id6szerliseg

Informiciézs, 2020
152. dbra: A forrasértékelés tartalmi szempontjai

A tartalmi szempontu értékelésnek, valogatasnak tobb részteriilete van:

- Arrdl sz6l? - relevancia
- Hihetek neki? - hitelesség
- Ervényes még? - idGszeriiség

Ezeket a tartalmi értékelési szempontokat tobb helyzetben is szem el6tt kell tartani

- amikor egy talélati listdbol vagy a mtivek barmely listajabol valogatsz,
- amikor a kezedben 1év§, szemed el6tt 1év6 forrasrol kell dontened,
- amikor a megtaldlt informaciorél kell dontened, hogy mit teszel vele.
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11.3.2.1. Relevancia - Arrél sz61?

Az els6 kérdés: A forrasban arrdl szol, ami a témank? Ez egy latszolag felesleges
kérdés, de nem mindig egyszert ra valaszolni. Az egyes témakrol nagyon sokféle
szempontbol frhatnak. Csupdn a cim vagy egy targyszo alapjan még nem biztos,
hogy csak megfelel6 taldlatokat kapunk. Sziikséges még valogatni a talalati
halmazban.

A valogatadsban az is nagyon fontos szempont, hogy szdmunkra, a feladatunk
elvégzéséhez fontos-e, vagy csak egy kevésbé fontos rész. Torekedjunk a lényeg
megragadasaral

Relevans forrds alatt az témahoz illeszkedd, hasznalhatd, idevigd, szamunkra
lényeges informdcidkat tartalmazé forrast értiink. Nehéz egy széval, kifejezéssel
mashogy mondani: tartalmilag megfeleld, jelent6s, 1ényeges.

Hogyan dontom el, arrél szol-e, relevans-e?

A hitelesség vizsgalata
Hihetek neki?

Szerz6 Kiadd Ajanlas Megtalalas helye Bizonyitekok
Mi van
Céljuk Hol van? még ott?

Informiciézz, 3020
153. abra: A relevancia vizsgalatat segit6 elemek

Az alabbi helyekrdl vehetiink informaéciot, segitséget ahhoz, hogy egy forras tartalmi
megfelel6ségét eldontstik:

- Cimek, f6cim, alcim, sorozati cim:
- de ez lehet félrevezetd,
- ha nem elég pontosan fogalmazta a szerzo,
- haa szerzonek a figyelemfelkeltés fontosabb,
- ha szadndékosan félrevezetni akar a szerz6, mert
kattintdsvadasz.
- A sorozati cimre érdemes figyelni, hiszen sokat megtudhatunk a
téma  targyalasmodjarol, részletességérsl, pl.: Akadémiai
kézikonyvek, Mi micsoda ovisoknak.
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- Ez oOnmagaban 4ltaldban kevés a relevancia, a megfelelGség
eldontéséhez.

- Katalégusban, adatbazisban megjelolt targyszavak.

- A konyvtaros mar attekintette a miivet, és pontosabban
meghatarozta a mi tartalmat. A targyszavakat ennek megfelel6en
valasztotta ki. (14sd: 6.2. Targyszavas rendszerek)

- Ajanlo, tilszoveg, boritészoveg (lasd: 11/3.3.2.1. A konyv részei; 11/8. Ajanlok
készitése):

- megismerhet6 bel6le a célk6zonség, a szerzo6i, kiadoi szandék.

- Figyelem! Ezt a szerz6, a kiad6 irja, vagyis nem elfogulatlan, ez
kifejezetten reklamcélt szoveg.

- Tartalomjegyzék, fejezetcimek (lasd: 10.1. Kézikonyvek és egyéb ismeretkszls
miivek hasznalata; II/3.3.2.2. A kdnyv tartalmi egységei):

- A md tartalmanak részletesebb megismerését segiti.

- Mutatjak a téma feldolgozasanak, egységeit, szempontjait.

- Az egyes résztémak hossza is lathato,

- nem mindegy, hogy a minket érdekl6 témarol 1 oldalt vagy
10-et irnak.
- Mutatoé (lasd: 10.1. Kézikonyvek és egyéb ismeretkozl6 mivek hasznalata;
11/3.3.2.2. A konyv tartalmi egységei):
- Felsorolja a téma feldolgozasanak legfontosabb fogalmait.
- Témank kulcsszavait érdemes keresni benne.

Ha informdéciok relevancidjat kell vizsgalni, akkor abban els§sorban sajat
gondolatmenetiink, vazlatunk segit. Arra kell figyelni, hogy a vazlatunkban szerepl6
témak, kulcsszavak szerepelnek-e a taldlt forrasban. Ha olyan szerepel, amit eddig
nem {rtal fel, amire eddig nem gondoltal akkor a tovabbi kérdéseket valaszold meg
magadnak:

- Erdemes-e kibgviteni vele?

- Lényeges részlet-e?

- Nem terel el nagyon?

- Nem vinné el nagyon az id6t?

11.3.2.2. Hitelesség - Hihetek neki? Megbizhat6?

A hitelesség megbizhatdsdgot jelent. Informacioforrdsokkal kapcesolatban azt jelenti,
hogv a benne 1év§ informéciék megbizhatéak, nem hamisak, nem félrevezet6k. Sem
hozza nem értésbodl, sem csalasbol nincsenek benne valétlansagok. Vagyis neked
telhasznalas el6tt el kell dontened, hogy hihet6-e, ami benne van.

Ha olyan forrast hasznalsz, ami hiteles, akkor munkad j6 alapokon &ll. Ha viszont
olyan forrast hasznalsz, ami nem hiteles, a sajat munkad sem lesz megbizhat6, nem
lesz sikeres.

A hitelességet az alabbi szempontok segitik megvizsgélni. Ezek a dontések alapos
vizsgalatot igényelnek. Erdemes egyszerre tobb szempontot is szem el6tt tartani.
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A hitelesség vizsgalata
Hihetek neki?
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Szerzd Kiada Ajanlas Megtalalas helye Bizonyitékok
T / \
"'\-\.\_\_\_
~— /
Mi van
Céljuk Hol van? még att?

154. abra: A hitelesség vizsgalatanak elemei, szempontjai

Szerzd

- A mii megbizhatésaga elsGsorban a szerz6t6l fiige. fgy az alabbi két kérdésre
legyen igen a valasz, ha hiteles forrast szeretnél:
- Szakember a témaban?
- Példaul a md a Naprendszer bolygéinak mozgéasardl szol, akkor
egy csillagasz munkéja megbizhat6bb, mint egy orvosé.
- Elismert, ismert?
- Honnan lehet ezt tudni?
- A m(von szerepel a szerz6 bemutatasa.
- Megnézed, irt-e a témdaban mast is.
- Rékeresel, mit lehet tudni rola. Pl: munkahely, Kkittintetések,
birsagok.

Kiado

- Akiad¢ az a cég vagy intézmény, aki lehet6vé teszi, hogy a mii megjelenjen.
- Ok fizetik a szerz6t és szervezik meg a megjelenést:
- ezen Dbelil sokféle munkat végeznek: szerkesztést,
ellenérzést, nyomdat, bolti eladast, internetre feltoltést...
- Ok dontenek arrél, hogy a mii megjelenjen-e, vagyis
- atartalomért 6k is felel6sek.
- Ezért fontos bibliografiai adat a kiadé neve a hivatkozas sordn. (lasd:
V/3.6.3.3. Hol? A tartalomért felelSs, vagyis a kiad6 azonositasa)
- Honnan lehet ezt tudni, hogy a kiad6 hiteles-e a témaban?
- Megnézed, van-e honlapja. Onnan lehet-e tudni, kik dolgoznak ott?
- Megnézed a tobbi kiadvanyat. Azok hasonl6 téméajaak? Vagy ennek
a kiadonak nem ez a szaktertilete?

- Példaul, ha a kiad6 altaldban szoérakoztaté regényeket ad ki,
akkor érdemes elgondolkodni, hogy a Naprendszer
bolygo6irél sz6l6 mi kelléen ellen6rzott, alapos munka-e.
Ilyenkor tobb mas szempontot is vizsgdlj meg, miel6tt
dontesz!
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Ajanlas
- Nekem ajanlotta valaki? PL:
- Megbizhat6 személy ajanlotta? PL: tanito, tandr, konyvtéros, sziil6?
- Utcai hirdetésen lattad? A kozosségi oldalon osztottdk meg
ismeretlenek?
- Konyvajanlokat is olvashatsz, amibél megtudhatsz informéaciokat a mt
megbizhatésagarol.

Megtalalas helye

- Az, hogy milyen médon jutottal hozza, el kell gondolkodtasson, mennyire
alapos, megbizhato a forras.
- A m(hoz hol lehet hozzajutni?
konyvtarban?
kutatointézet honlapjan?
- egy 6voda honlapjan?
- bedobtédk a postalddamba?
- A m kornyezete

- Ha mas irasok, videdk is vannak mellette, akkor azok mind
megbizhaténak ttinnek?

- PL: Egy Gjsagban olvasol a Naprendszerr6l. A mellette 1év6
cikk arrdl szol, hogy, ha sok répéat eszel, akkor 6tosdd lesz
testnevelésb6l. Ekkor nem valdszinti, hogy az a forras
megbizhato csillagaszati témaban.

cél
- A szerzd, a kiad6 és az ajanlo esetén is érdemes dtgondolni, hogy nekik mi a
céljuk. Ezt sokszor nehéz eldonteni, de altaldban véve:

- Megbizhaténak tekintiink egy forrast, ha
- oktatasi,
- tudomanyos céllal késziilt.

- Megkérdojelezhet6 a forras megbizhatdsaga, ha
- reklam vagy
- népszerliség szerzése a célja.

Bizonyitékok

- Egy allitds akkor hiteles, megbizhaté, ha aldtdmasztott. Ha informaciéval
vagy magyardazattal megindokoljak.
- Példaul az allitas nem hiteles, mert kevés informacioét tartalmaz.: A
mai gyerekek nem olvasnak.
- Egy informaci6é akkor megbizhato, ha bizonyithat6.
- Ha adatrdl, tényrdl van sz6, kéttéleképpen bizonyithatja a szerz6
- ha nem sajat adat: megadja azt a forrast, amib6l az adatot vette,
annak az elérési utjat, linkjét vagy bibliografiai azonosité adatait.
(lasd: V/3. Forrésjelolés),
- pl: Egy nemzetkozi felmérés adatai szerint a magyar 10 éves
gyerekek 30%-a szinte minden nap olvas az iskolai kotelez6
feladatokon tal is. (Erdés - Lak, 2019, 36.)
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- ha sajat adat: megadja, hogyan, milyen médszerekkel jutott arra az
eredményre,

- pl: Az osztadly minden tanuléjat megkértem, hogy igennel
vagy nemmel irdsban valaszoljon arra a kérdésemre, hogy az
elmult héten olvasott-e mindennap valamit. Ebbél lathato,
hogy osztalyunk tobb mint fele rendszeresen olvas.

- Figyelj arra, hogy tényleg hivatkozast, tényleg bizonyitékot latsz-e, vagy csak
annak ttinik.
- PL@: Kutatok megéllapitottdk, hogy a gyerekek nem olvasnak.

- Milyen kutatok? Milyen gyerekek? Mikor? Attél mert a
kutaté sz6 benne van tudoményosnak hangzik, de nincs
benne bizonyiték, hiszen nem latom a szamokat, nem tudom
visszakeresni a kutatas adatait.

- PLv/: Az Oktatasi Hivatal kutat6éi néhany éve 10 éves gyerekeket
kérdezve arra jutottak, hogy kevés gyerek olvas mindennap.

- Ez nem pontos hivatkozas, de tartalmaz olyan tdmpontokat
(intézmény neve, id6szak), aminek alapjan, aki szeretné,
utdna tud jarni. Mésrészt nem altalanosit talsagosan.

11.3.2.3. Id6szertiség - Ervényes még?

A kiadasi év befolyésolja, hogy a témaban megbizhat6é adatokat tartalmaz-e a m.
Ennek alapjan feltételezhetjiik, hogy id6szert-e, aktuélis-e.

Ez konnyen beladthaté menetrendek, szabalyzatok esetén. Figyelni kell, hogy a
legfrissebbet vagy kordbbit hasznalunk-e.

Fontos ez a szempont akkor is, ha egy témdban kutatsz. Az id&észertiség kérdése
tudoménytertiletenként mast jelenthet. Pl: A Naprendszerr6l vagy éppen a
szamitogépekrdl nagyon mas informdcidkat taldlhatsz egy 1980-as és egy 2020-as
miiben. A konyvtartorténetben viszont kisebb eséllyel elavult az 1980-as kiadasu
m.

11.3.3. Melyik alhir?

Napjaink nagy problémadja az alhir. Az orszag, a vilag és a maganemberek életében is
karokat okozhat. Az 4lhirek érdekbdl hamis informacidkat terjesztenek. (lasd: I/4.1.
Az informaciémanipulalas)

Alhirek régéta vannak, de az interneten és kiilonosen a kozosségi médidban sokkal
konnyebben és gyorsabban terjednek, igy veszélyesebbek. Emiatt kiilonosen fontos, hogy a
forrasértékelésben jartas legyél. Ne hagyd magad becsapni! Fejleszd az informdcios
miiveltséged!

A fenti alfejezetekben sokféle forrasértékelési szempontot bemutattunk. Azok az &lhirek
kisztirésében is segitenek. Itt most kiemeljiik azokat, amikre kiilondsen figyelned kell az

alhirek esetén:

- Mi az iras vagy az iras kiild6jének célja?
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- Meg akar nevettetni? Meg akar viccelni?

- R4 akar venni valamire? - Pl.: Azt akarja, hogy megvegyek egy
répabol késziilt tablettat. Ezért elkezd olyan hireket terjeszteni,
hogy a répatdl 6tose lesz mindenkinek, gyorsabban fogsz futni téle.

- Befolyasolni akarja a véleményem? - PL: Meg akarja nyerni a
valasztast. Ezért az ellenfélrél azt hireszteli, hogy iskolas kordban
répéat lopott.

- Kiaszerz6?
- Ki jelentette meg? Hol jelent meg?

- PL: Pénteken nem lesz iskola, mert a tanarok kirandulni mennek.
Mit gondolsz, ha

- Aziskola honlapjan olvasod?

- A faliGjsagon olvasod egy kézzel irt cetlin?

- Az Instagramon terjed egy ilyen plakat képe?
- Bizonyitékok, forrasok, hivatkozasok vannak?

- Azt irja, hogy a répa hatasat kutatok vizsgéltak, de nincs benne
felhaszndlt irodalomjegyzék és semmilyen hivatkozas a konkrét
kutatasra.

- Mikori?

- Van datum az iskola sztinetr6l sz616 hiren?

- Lehet, hogy egy tavalyi péntekrél van sz6? Most pedig valaki Gjbol
elkezdte megosztani a hirt?

- Miért pont ezt a hirt, forrast latom? Hogyan jutottam hozz4?

- Magad kerested, vagy felugrott egy bongészéablakban?

- Ha nem magad kerested, akkor valakinek valamiért nagyon fontos,
hogy te lassad. Vajon miért?

- Az alhirek lényege, hogy terjedni akarnak.

12. Forrasajanlo az informaciokereséssel kapcsolatban - Mit
olvashatok még a témaban?

How To Spot Fake News. (2019.12.09.) Haga, IFLA, URL:
https:/ /www.ifla.org/publications/node/11174 Utolsé letoltés: 2019.12.17.

Az IFLA, vagyis a konyvtarosok legnagyobb nemzetkozi szervezete altal készitett infografika, amely
2019-ben mar 42 nyelven elérhets, koztiik magyarul is. Magyar cime: Hogyan ismerd fel az alhireket.
8 egyszerli képet, fontos szempontot ad, amelyek segitenek a forraskritikaban. Kevésbé részletes, de
olyan szempontokat is tartalmaz, amelyek kevesebb helyen szerepelnek.

Konyvtari raktarozasi tablazatok. (2001) 9. atdolg., jav. kiad., Bp., Kényvtari Intézet, 97
p., URL: https:/ /ki.oszk.hu/sites /default/files/dokumentumtar/rakt tabla 2001.pdf
Utolso letoltés: 2019.09.06.

Ez nem olvasmany, hanem egy hasznos eszkéz, amely a konyvtari szabadpolcon valé tajékozodast
segiti. Megtalalhatok benne a szakrendi jelek és a Cutter-szamok.
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Megbizhat6 tartalom vagy alhir? (é.n.) 10 megfontolandé kérdés. Kék vonal
Gyermekkrizis Alapitvany, URL: https://www.kek-
vonal.hu/index.php/hu/szolgaltatasok/internetbiztonsag/516-megbizhato-tartalom-vagy-
alhir Utolsé letoltés: 2019.12.17.

Tobb szervezet nevével fémjelzett infografika, amely az alhirek, becsapdsok felismerését segiti.
Kozérthet6, didkoknak, nem szakemberek szol6, gyakorlatias anyag. Kérdések mentén, konkrét
segitséget nyujt egy-egy hir értékeléséhez. Részletesebb, mint az IFLA infografikdja. Ha egy-egy hir
vizsgalatahoz el6vessziik, egy idé utan mar tudni fogjuk a fontos kérdéseket. Es még egy kis id6 utan
mar pillanatok alatt felismerjiik a gyants hireket.
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V. Informaci6- és forrashasznalat - Cs. Bogy6 Katalin

Miért kell tudnom, miért j6 nekem, ha tudom a
forrashasznalat 1épéseit? Hogyan tudom felhasznalni a
forrasokat?

Ha a IV. fejezetben leirtak szerint sikeres volt az informécidkeresésed, akkor
eljutottal a munkad utols6é szakaszdba, amikor tudnod kell, hogy mit csinalj a

megszerzett informacioval.
Tudom, hogy ez
tanulas

Informacios Tudom, hol
miveltség keressem

udom, hogyan
keressem

Tudom, mit
csinaljak vele

Informidcidzs, 2020

155. dbra: Az informacids miiveltség segiti az informaciéval valé munkat

Informacio- és
forrashasznalat

[ Az informacié

kinyerése,
feldolgozasa

Az informacio
felhasznalasa,
alkotas

Megosztas
Forrasjeltlés :I
Informicides, 2020
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156. dbra: Az informacio- és forrashasznalat f6bb teriiletei

Az informdacidkeresés sordn megtaldlt forrdsokboél ki kell gvijtened a szdmodra
fontos informdcidkat (l4sd: 1. Az informaci6 kinyerése, feldolgozasa).

Ezt kovetSen létre kell hoznod egy szellemi terméket (lasd: 2. Az informécié
felhasznéldsa), amelyet bizonyos szabdlyok mentén megfelel6 forméba kell 6ntened
(lasd: 4. A munka megformazasa), meg kell osztanod (lasd: 5. Az informaécio, a
munka megosztasa).

A munka soran {igyelned kell arra, hogy a kiilonb6z6 forrdsokbdl kigytijtott
informacidk helyét megfelel6en megadva tedd kozzé (14sd: 3. Forrésjelolés).

Keresés és Informacio- és
kivalasztas forrashasznalat

Lényegkiemelés

I: Szovegértés h
Jegyzetelés

Forrasjelolés J
Informacidzz, 2020

157. dbra: Az informaciéhasznélat f6bb 1épései

kinyerése,

[ AZ informacio
feldolgozasa

AZ informacio
felhasznalasa,
alkotas

Szoveg-
alkotas

Az informéciéval valé munka lépései nem vdalnak el egymadstdl élesen, minden
mindennel Osszefiigg!

Példaul az informécidkeresés sordn is gondolnod kell az ebben a fejezetben leirtakra,
mert az megkonnyiti a munkadat:

- ha el6re gondolkodsz, akkor tugy gytjtod a forrdsokat, hogy azzal kés6bb
konnyen tudj dolgozni (Lasd: IV/11.2. Munkabibliografia),

- vannak olyan elemek, amelyek a keresés kozben is hasznosak, mint a
vazlatirés, a jegyzetelés.

Amikor egv szellemi alkotast hozol 1étre, akkor szellemi munkéat végzel.
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Szellemi alkotds példaul egy kisel6adas, egy hdzidolgozat, egy prezentacio, egy
grafikon, egy video stb. Ezek létrehozasa a szellemi munka.

Ha hatékonyan akarod végezni, akkor ismerned kell a szellemi munka technikéjat.
Ez a fejezet ezekkel a 1épésekkel, a modszerekkel ismertet meg.

1. Informacio kinyerése, feldolgozasa - Hogyan jutok az
informaciéhoz?

Az 1. Informidcié cim fejezetben részletesen olvashatsz arrél, hogy mi az informécié
lényege (lasd a I/2. Az informacié fogalma), az II. Informdcidforrdsok cimi fejezetben
megismerhetted azt, hogy az informaciét milyen forrdsokban taldlod meg
(nyomtatott, elektronikus/internetes stb.). Mar elvégeztél egy formai és egy tartalmi
elévalogatast (lasd a IV/11.3. Forrasértékelés).

I Meg kell érteni

1 Ki kell gydjteni

Informdcidzz, 2020
158. dbra: Az informaécié kinyerése az informaciés problémamegoldési folyamatban

A kivéalasztott forrdsokbdl az informécids probléma megoldasdhoz

- asziikséges informacidkat meg kell értened (szovegértés),
- és alényeges (relevans) informaciokat ki kell gvijtened bel6le (jegyzetelés).
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Az informacid kinyerése,
feldolgozasa

Lényegkiemelés H SZOVEGERTES ]—P Jegyzetelés

Informdcidzz, 2020

159. dbra: Az informaci6 kinyerésének feltétele és tevékenységei

A kézikonyv itt kovetkez6 alfejezetei ebben segitenek.

1.1. Szovegértés - Hogyan érthetem meg jobban a szovegeket? A
szovegértést is tanulni kell?

Az informacidk, a konyvtari és levéltari dokumentumok, azaz az
informacidhordozdk talnyomé tobbségében szovegesek. Ahhoz, hogy ki tudd
gyljteni az informdécidkat ezekbdl a forrasokbol, meg kell értened a forrasod
tizenetét, meg kell értened a szovegeket, meg kell tanulnod a szovegértés technikdit.

A szovegértés
tényezoi

/\

te az informacio
jellemzéi
elozetes cans megjelenési
ismeteteid hozzaallasod tartalma forma
. A a szerzd
kepessegeid szandéka nyelvezete
olvasasi, informacic- . cel-
szbvegérdsi kezels kdzonsége
Informinidss, 2020
160. dbra: A szovegértés tényez6i
A) A te tudasod, pl.:

- vannak-e a szoveg tartalméval kapcsolatos el6zetes ismereteid,
- milyen olvasasi, szovegértési képességgel rendelkezel,
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- hogyan tudsz az informaciéval banni (ezt nagyban fejleszti az informaciés
miiveltséged és a konyvtarhaszndlati tudasod is),
- milyen a feladathoz val6é hozzaallasod.

B) Az informacio jellemzéi, pl.:

- tartalma, pl. szépirodalmi (elbeszél6) szoveg, ismeretkozl6 (magyarazo)
szoveg,

- szerz6i szandék, pl. elbeszéld, leird, elemzd, meggy6z6,

- célkozonsége, pl. milyen  korosztilynak, — érdeklédéknek  vagy
szakembereknek irodott,

- nyelvezete - szoros Osszefliggésben a célkozonséggel, pl. tarsalgasi,
tudomanyos, ismeretterjeszt6, hivatalos, szénoki, szépirodalmi stb.

- megjelenési forma, pl. irasbeli, szébeli.

1.1.1. A szovegértés szintjei - Mindig ugyantgy olvasok?

Minél magasabb szinti a szovegértésed, anndl pontosabban meg tudod érteni az
informdacibéforras iizenetét.

A szbvegértés szintjei

Osszehasonlitas

Osszefiiggés-
keresés

Adatkeresés

Informicidzz, 2020
161. dbra: A szovegértés szintjei

A szoveg jellemz6itél és az adott feladattél fiigg, hogy milyen szovegértési
technikat kell alkalmaznod:

- adatkeresés:
- van, hogy csak_adat jellegti informaci6é keresésére van sziikséged a
hazi feladathoz,
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- pl. ki, mikor és hol sziiletett, mi a hidrogén vegyjele, milyen magas
a Badacsony,

- ez alegegyszertibb szovegértési mtivelet.

- Osszeftiggéskeresés:

- van, hogy fel kell ismerned a kapcsolatokat, észre kell venned az
Osszeftiggéseket az informéciok kozott s6t, fel kell ismerned egy
allitas igazsagtartalmat,

- pl. ha egy abran latod Magyarorszag legmagasabb pontjait, és
tajegységeinek atlagmagassagat, akkor meg tudod allapitani, hogy
a Badacsony atlagos magassagu vagy nem.

- itt magasabb szinten torténik az Gj ismeretek Gsszekapcsolasa, s
ennek eredményeként 1j informéciot kell 1étrehoznod.

- értelmezés:

- ha magéat a szoveget a tartalmi és formai jegyei alapjan is tudod
értékelni, értelmezni,

- az elGzetes ismereteid alapjan atgondolod,

- pl. hogy a Badacsony magassaga 437,4 méter, akkor a meglévs
ismereteid alapjan le tudod vonni azt a kovetkeztetést, hogy nem
tartozik a 10 legmagasabb magyarorszagi hegy kozé.

- Osszehasonlitas:

- a legmagasabb szinten torténik a kiilonboz6 tipusa szovegek
felismerése, Osszehasonlitdsa, a szoveg céljanak a megfogalmazasa,
a kommunikativ és a manipulativ (befolydsol6) szandék
felismerése.

- nem az adatok, hanem a szovegek 6sszehasonlitasa zajlik.

- pl: A forréskeresés soran talaltal térképet, verset, régi szoveget,
tudomanyos leirast a Badacsonyrél. A feldolgozas sordn tudod,
melyiket ~ mire  hasznalhatod,  dolgozatodban egyszerre,
osszehasonlitva tudod alkalmazni, pl. a tudomanyos széveg mellé
tudsz magyaréazatként térképrészletet tenni.

Sajat szellemi alkotds létrehozédsakor az informadcioforrdsok feldolgozdsahoz a
magasabb szovegértési szintekre van sziikséged.

1.1.2. Kritikus olvasas

Az 1j informacidkat kezeld fenntartassal, ha van ra lehet6séged, tobb forrasboél
tajékozodj, ellendrizd azokat. Tobb szempont alapjan mérlegelj, hogy melyik
informacioforrast tartod hitelesnek (lasd: IV/ 11.3. Forrasértékelés), s csak annak az
informacioit fogadd el.

A gyakorlott olvasok a magasabb szovegértési szinteken fel tudjak ismerni a széveg
bels6é ellentmondésait, az egymdsnak ellentmond6 vagy éppen egymadst kizaré
allitasait, (esetleg a manipulativ (befolyasol6é) szandékot) (lasd: 1/4.1. Az
informaciémanipulélas).
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1.2. Lényegkiemelés és/vagy jegyzetelés?

Ha 4j szellemi alkotds (pl. szoveg, prezentacid, animécid) létrehozédsa a célod, az
Osszegvijtott, megfelelének itélt informéacidéforrasokbdl ki kell emelned a lényeget.
Azt az informdciot, amire a feladathoz sziikséged van.

Ez kétféle médon torténhet meg:

- lényegkiemeléssel, amely soran az eredeti szovegben, forrdsban dolgozunk,
- jegyzeteléssel, amikor mds helyen (papiron, fajlban) gytjtjik Ossze a
szamunkra fontos informaciokat.

Hogy melyiket valasztjuk, fligg

- afeldolgozandé forrasok mennyiségétdl,
- formajatol,

- céljainktdl és

- tanulési szokasainktol is.

A technika fejlédésével ma mar a fontosnak itélt informéciéforrasokat gyakran
ténymasoljuk vagy fényképezziik mobil eszkoziinkkel. Ez nem lényegkiemelés és
nem is jegyzetelés, csupan masolatkészités, vagyis rogzités. EbbSl késébb, ha
hasznalni akarjuk, ugyanagy ki kell emelni valamilyen technikaval a Iényeget.

1.3.- 1.4. Lényegkiemelés, Insert-technika

A lénvegkiemelés célja, hogy kiilonféle jeldlésekkel megkdnnyitsd a szovegben vald
tajékozodast, vagyis a szdmodra fontos informaciok késébbi gyors megtalalasat.

Lényegkiemelés

Kulcsszavak,
tételmondatok

P
Nyomtatott Elektronikus
dokumentumok dokumentumok

Alahuzas, s e Korrektira
szovegkiemeles P jegy (lapszeli jegyzet)

Inforenicides, 3050
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162. abra: A lényegkiemelés formai
A lényegkiemelés sordn a szoveg

- kulcsszavait (legfontosabb fogalmat jelols szo),
- tételmondatait (a bekezdés legfontosabb gondolatat tartalmazé mondat)
emeljiik ki, jeloljik meg valamilyen médszerrel.

A kiemelés lényege vész el, ha tdl nagy egységet, pl. egész bekezdést emelsz ki,
hiszen nem jel6lted meg a lényeget, igy nem segiti a munkadat.

Tobbféle modszert alkalmazhatsz a lényegkiemelésre:

- aldhuzas, szovegkiemelés:
- nyomtatott dokumentumok esetében hasznéalhatsz

- szines ceruzakat, szovegkiemel$ filceket: sokszintiségiik
révén alkalmasak szinkédok alkalmazasara. Vigyazz!

- Ha tal sok szint hasznalsz, el6fordulhat, hogy
kovethetetlenné valik a szinkavalkad, és az eredeti cél
- a lényeg kiemelése - hitisul meg.

- Masik veszély, hogy ha ajra elolvasod a szoveget, mast
tartasz fontosnak, de mar nem tudsz véltoztatni a kijelolésen;

- grafit ceruzat:

- nagy elénye, hogy konnyen tudsz véltoztatni a
kijelolésen (radirozas),
- ugyanugy alkalmazhatsz koédokat (szimpla vagy
dupla vagy hullamos vagy szaggatott vonal stb.);
- elektronikus dokumentumok esetében
- ugyancsak lehet szinkédos kiemeléseket, aldhtzasokat,
bettiforméazasokat alkalmazni,
- elénye, hogy barmikor véltoztathatok, atalakithatok.
- A szovegszerkesztSknek és e-konyvolvasoknak
beépitett funkcidik vannak erre a célra.
- lapszéli jegyzet:
- nyomtatott dokumentumok esetében

- a kulcsszavakat, egyéni észrevételeidet kiirhatod a lap
szélére (margojéra),

- hasznélhatsz ugyanerre kilonféle jeloléseket,
szimbolumokat (ezt Insert-technikdnak nevezik): ezekkel
jelolheted, példaul hogy az adott szovegrészlet

hordoz-e szamodra 1j ismeretet,
mennyire lényeges a feladatod szempontjabol,
utana kell-e még olvasnod stb.
- pli+, v/, 20,0
- elektronikus dokumentumok esetében
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- a szovegszerkeszt6k beépitett korrektirdja segitségével
megjegyzéseket irhatsz a szoveghez.

A lényegkiemelés sordn figyelj arra, hogy az informéaciéforrés a sajat tulajdonod-e.

- Ne tedd tonkre a mas tulajdondban 1évé nyomtatott dokumentumokat, pl.
konyveket!
- Ne tedd tonkre a kdzos (pl. konyvtari) tulajdonokat!
- Engedd, hogy mas is dolgozzon a széveggel,
- mas is megtalalhassa azt, ami neki lényeges, hiszen masnak mas
lehet a 1ényeges,
- ha maga taldlja meg a lényeget, tobbet tanul beléle!

1.5. Jegyzetelés

Jegyzetelés az, amikor més helyen (papiron, fajlban) gyjtjiik 6ssze a forrdsainkbdl a
szamunkra fontos informaciékat. Ennek soran torekedj a tomorségre, atlathatésagra!

1.5.1. Miért jegyzeteljek?
A jegyzetelés segiti

- afigyelem-0sszpontositast - ha irsz, akkor nem kalandozhat el a figyelmed,

- amegértést - ha 4t tudod fogalmazni és le tudod irni mashogyan, révidebben,
akkor az agyad dolgozik vele, és ez a megértés els¢ 1épése,

- a megjegyzést, emlékezetet - ha nagyobb agymunkat fektetsz bele, akkor
gondolataidban tobb kapcsolattal és tartésabban rogziil az Gj informacid,

- a kiemelést, a haszndlhaté informéciok megtaldlasat - hiszen a jegyzeted
rovidebb terjedelmt, attekinthet&bb, a te céljaidnak megfelel6 szerkezetti lesz,

- a visszakeresést - ha pontosan jelolod az informaciéforrast (lasd: 3.
Forrasjelolés), akkor kdnnyen visszataldlhatsz oda, ahol eredetileg talaltad az
informaciot.

- PlL: a munka soran el6fordulhat, hogy valami, ami el6szor nem tint
fontosnak, ezért a részleteket nem irtad ki. Kés6bb tugy latod, mégis
kell, igy visszatérhetsz és részletesebben is atnézheted.

A jegyzeteiden is érdemes (lasd: 1.3. Lényegkiemelés) 1ényegkiemelést alkalmazni.
Ha végeztél egy forrds kijegyzetelésével, akkor tekintsd azt at, és jelold, mi volt
benne az igazan fontos szamodra.

A fentiekbdl lathatod, hogy a jegyzetelés, az informéciéval valé6 munka egyben egy
tanulési folyamat is.
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1.5.2. Mikor jegyzeteljek?
1.5.2.1. Melyik fazisban?

A keresés sordan Osszevalogatott forrdsokbodl kovetkezs 1épésként ki kell gviijtened a
munkad szempontjdboél l1ényeges informéacidkat.

A modszeres jegyzetelés a folyamat nagy lépése. Azutan kovetkezik, hogy
Osszevélogattuk, hogy milyen forrdsokkal szeretnénk dolgozni. A té4jékozodas
megkezdésekor is érdemes a fontosabb gondolatokat, adatokat feljegyezni, azaz a
munka minden f4zisdban hasznos lehet, ha a legfontosabb informaciokat feljegyzed,
mert azzal id6t takaritasz meg.

Tajékozodas Forrasok Médszeres
megkezdése 6sszevalogatasa jegyzetelés

Infosmisions, 2020
163. abra: A jegyzetelés helye a szellemi munka folyamatdban

Jegyzetet azonban mas élethelyzetben is készithetsz, pl.

Tanuldas soran:

- els6 hallaskor, olvaséaskor,
- azelsd atolvasas utani alaposabb megismerés soran,
- szamonkérésre, felelésre valo késziiléskor.

T4jékoztatas/tajékozodas soran:

- amikor valami szdmodra fontos dologrél van sz6, amit nem akarsz elfelejteni
pl.:
- a pedagogus sorolja, mit kell hozni, a munkénak milyen értékelési
szempontjai vannak,
- asziileim soroljak, hogy mit kell elintéznem,
- mit kell hozni a boltbél,
- a hirekben, reklamban bemondjak a hataridé6t, a nyitva tartast...
- ezeket a gyors informéciokat vazlatpontokba szedve rogzitheted papiron,
vagy elektronikus eszk6zodon.

1.5.2.2. Milyen esetekben?
Vannak olyan helyzetek, amikor nem sziikséges jegyzetelned, mert péld4ul

- meg tudod az inform4ciét jegyezni addig, amig sziikséged van r4,

260



- elegend6 egy masolat, egy foté6 (pl. a nyitvatartdsrol, az Osszeszerelés
végeredményérdl stb.), amire rdnézve rogton megoldédik az informécids
problémad.

A tanulasi, alkotdsi folyamat soran ett6l lényegesen Osszetettebben dolgozunk az
informacidkkal. Az informaci6 hordoz6jatdl, azaz a dokumentumtipustdl
fiiggetleniil - a tovabbi felhasznalas érdekében - érdemes jegyzetelned.

- Nyomtatott szoveges dokumentum esetében akkor,
- ha tobb mint 2-3 oldalnyi szoéveggel dolgozol,
- ha napokig, hetekig elhtiz6dik a munka,
- ha nem tudsz mésolatot késziteni, kolcsonozni.

- Elektronikus szoveges forrasok esetében konnyli megoldasnak latszik
egyszerien atmasolni kulon fajlba a fontosnak itélt mondatokat,
bekezdéseket. De ha nem fogalmazod &t és nem rovidited le azokat, akkor
nem gondolkodtal eleget, nem emelted ki a lényeget, a jegyzeted
atlathatatlanul hosszu is lehet - azaz éppen a jegyzetelés 1ényege vész el.

Az irott mellett hallott (szébeli) szoveges forrdsok is hasznéalhatdk
informdciéforrasként, s érdemesek lehetnek arra, hogvy jegyzet késziilion roluk.

Ilyenek lehetnek pl. élében hallott vagy felvételr6l megnézett tanitdsi orak,
el6adasok vagy akar képek, abrék is. Az alapelvek megegyeznek az irott szoveg
jegyzetelésével.

1.5.3 Mit jegyzeteljek?

Amikor elkezded a forrdsaidat feldolgozni, el kell dontened, hogy mit jegyzetelj ki.

Nem mindent. Csak azt, ami a mostani feladathoz kapcsol6dik, amit 1ényegesnek
latsz. Ezért fontos a szovegértés, és a Iényegkiemelés.

Fontos, hogy a forrds azonosit6 adatait, vagyis a bibliografiai adatokat is minden
esetben tiintesd fel a jegyzeteidben (Lasd: 1.5.5. Jegyzetelési tanacsok), hogy tudd,
hol talaltad!

1.5.4 Hogyan jegyzeteljek?

Sokféle jegyzetelési technika létezik, nincs olyvan, hogy legjobb.

Magadnak kell megtaldlnod, hogy szdmodra az adott feladathoz mikor milyen
modszer a leghatékonyabb. Ehhez ismerned kell a lehet6ségeket, és gytijteni az apré
fogasokat, tritkkoket, hogy kialakitsd a sajat jegyzetelési stilusodat, sajat jeloléseidet.
Ha ezeket kovetkezetesen alkalmazod, sokat segithetsz magadon.
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attekinthet6 visszakereshetd

Ajo
jegyzet

hiteles egyertelmii

Informdeidzs, 2020
164. abra: A j6 jegyzet jellemz6i

Barmelyiket jegyzetelési technikat valasztod, az alabbiaknak kell megfelelnie a
jegyzetednek:

- attekinthet6ség - lasd a lényeget, legyen rendszere,

- visszakereshet6ség - taldld meg benne a fontos informéciokat, és azt is, hogy
azt hol talaltad,

- hitelesség - ne ferditsd el, ne lehessen mashogy érteni, mint az eredeti
szovegben, vagyis az adatok és a mondanival6 ugyanaz maradjon,

- egyértelmiiség - értsd meg, amit leirtal akkor is, amikor visszaolvasod!

1.5.5. Jegyzetelési tanacsok

wocs || romors
Gondolkodij! Jegyzetelési Ertelmezz,
g tanacsok rendszerezz!
Erdeklédj, 1 .
tanulj! EHE

165. dbra: Jegyzetelési tanacsok

Inforrmdcidszz, 2020

- Jelold a forrést! - jegyezd fel az informaciéforrds pontos bibliogréfiai adatait,
-  mert ezek sziikségesek a forrasjeloléshez, vagyis a hivatkozashoz
(lasd: 3. Forrasjelolés),
- mert ezek segitenek, ha vissza kell keresned az informaciét az
eredeti helyén.
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- Tomorits! - ne sz6 szerint masold le, amit olvastal, hallottdl, hanem a lényeget
emeld ki, s fogalmazd &t sajat szavaiddal ezeket a szdmodra fontos
gondolatokat.

- Ertelmezz, rendszerezz! - keresd a gondolatmenetet, legyen strukttraja
(szerkezete) a jegyzetednek,

- jelold hierarchiaval (folé- és alarendelés) az Osszetartozé dolgokat!
(Lasd: 1.5.6. Jegyzetelési triikkok) Pl. nézd meg ezt a
szovegrészletet! A hierarchia miatt rogton latod

- afoébb egységeket,

- mi mihez tartozik,

- vagyis segit attekinteni, hanyféle tanacsot ad. (lasd: 1.5.6.
Jegyzetelési triikkok)

- nem muszdj az informdciéforrdsod sorrendjében jegyzetelni, te
,ugralhatsz” benne! Csak azt a részt olvasd, jegyzeteld, ami neked a
feladatod szempontjabdl fontos.

- Légy preciz! - legyen egyértelm, hogy mik a sajat és mik a masok szavai,

- ha uagy itéled meg, hogy egy-egy gondolatot szé szerint kivansz
idézni:

- tedd idézGjelbe,

- ugyelj az idézet pontossagra, valamint

- az idézet oldalszdmat is jegyezd fel, mert erre is sziikséged
lesz (1asd: 3. Forrasjelolés) a hivatkozéasnal.

- Erdeklédj, tanulj! - ha valamilyen sz6t, kifejezést nem értesz,

- probélj a kontextusbdl (szovegkornyezet) kovetkeztetni, vagy

- keresd ki egy megfelel6 hiteles forrasbdl (kézikonyvek, ezek online
valtozatai, megbizhatoénak itélt weboldalak) a jelentését.

- Jegyzetelés kozben jelold, minek érdemes utana nézni (készithetsz
magadnak sajat szotarat is a legfontosabb kifejezésekbdl - pl. ebbdl
a részbdl a hierarchia, a kontextus, a relevans, a struktara stb. szo
jelentését).

- Gondolkodj! - ha sajat otleted tdmad olvasas kozben, akkor azt is jegyezd fel.
Az alkotas sordn hasznos lesz, ha belefogalmazod a sajat szovegedbe.

- Ugyel], hogy egyértelmtien jelold jegyzeteidben is,

mi az, ami a forrasbol szarmazik,

- mi a sajat gondolatod, mert kés6bb mar nem fogsz pontosan
emlékezni ra. Pl. tedd szogletes zardjelbe, ird mas szinnel,
keretezd be, emeld ki... a sajatodat.

1.5.6. Jegyzetelési tritkkok

Barmely jegvzetelési technikat, mdédot is véalasztod, sokféle rendezési elv, jeldlés
segitheti munkadat. Pl.:

- Hierarchikus tagolas, tobbszintli vazlatpontok - az ala- és folérendeltség
feltarasaval segit a szoveg logikai menetének a megértésében.

- Lényege, hogy az egymasnak megfelel6 szintek (cimek, alcimek,

fejezetek, alfejezetek) azonosan legyenek jelolve. Pl.: arab szamok
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(1., 2., 3.), rémai szamok (L., IL., III), bettjelek (A, B, C, a, b, c) stb. A
hierarchia hasznos elrendezési méd. Sok mas helyen is hasznéljuk.
PL: nézd meg ennek a kézikonyvnek a tartalomjegyzékét!

- Az alsébb szintek mindig beljebb kezd&édnek. Itt is fontos a
kovetkezetesség!

- A szamitogépek szovegszerkeszt6i tobb lehet6séget nytjtanak
listak készitésére.

Vizualis tagolds: szinkdédok, aldhtzas, valtozé betliméret és bettitipus
hasznalata, kiemelés stb. A kulcsfogalmakat, tételmondatokat a sajat
jegyzeteidben is kiemelheted (lasd: 1.3. Lényegkiemelés).

Szimbolumok, roviditések haszndlataval meggyorsithatod a munkéadat,
ezeket haszndld kovetkezetesen:

- roviditések pl.: h jelentése: hogy, v jelentése vagy, kt. jelentése:
konyvtar, sz. jelentése: szdzad, vki jelentése: valaki,

- szimboélumok pl.: + jelentése: meg, és, = jelentése: ugyanaz, egyenld,
#jelentése: nem ugyanaz, nem egyenld, O jelentése: nem, nincs stb.

- A tal sok rovidités viszont megneheziti a visszaolvasast,
értelmezést, amit sajat rovidités- v. szimbolumjegyzékeddel
kiiszobolhetsz ki.

Vizualis szervezdk haszndlata - nem csak szoveges jegyzeteket készithetsz,
vannak olyan vizudlis szervez6 eszkozok, amelyek megkonnyitik a
gondolatok rendszerezését, az osszeftiggések feltarasat. Ilyenek pl. a tablazat,
fiirtdbra, gondolattérkép, Venn-diagram, folyamatabra, id6vonal stb.

Akkor is mindig ird fel a gondolat oldalszamat (ha oldalszdmozott forrasbol
jegyzetelsz), amikor nem sz6 szerint idézel. Ez jol johet akkor, ha vissza kell
keresned a gondolatot, masrészt a tartalmi idézés mellé is kellhet oldalszam.
A sz6 szerinti idézésnél ez kotelez6 (lasd: 3. Forrasjelolés).

1.5.7 Jegyzetelési technikak

A jegyzetelés olyan fontos tevékenység az alkotasi folyamatban, hogy mar kiilon
technikakat is kidolgoztak ra. Erdemes megismerni és kiprobalni sket, hogy tudd,
neked megfelel6ek-e.

Cédulaforma

Régi bevalt technika a ,céduldzas”. Ennek sordn sok kiilonall6 cédulara, lapra
jegyzeteltink. Egy cédulédra egy gondolati egység keriil. Vagyis egy forrasbol akér 8-

10-20 cédulam is lehet, ha sok érdekes dolgot talaltam benne. Figyelni kell, hogy
minden céduléra rakertiljenek a forras adatai is.

Elényei:
- megkonnyiti a gondolatok at- és Gjrarendezését,
- kirakhat6 bel6le a készitend6 munka vazlata (lasd: 2.2.
Rendszerezés - véazlat),
- j6l bovithetd.
- Hatranyai:

- konnyt elveszni a részletekben,
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- sok forrasnal sok cédula lesz,
- konnyen elhagyhatok a cédulék.

Ma mar vannak jegyzetelést segité szamitégépes programok is, amelyek hasonlé
elven miikddnek.

Naplé6z6 kivonatolas/ kettéosztott naplo

A kettéosztott napld lénvege, hogy jegvzeteidet gy készited el, hogy mellettiik sok
helvet hagysz. Az iires helyre pedig kés6bb, amikor az alkotdsodat készited, beleirsz
még magadnak segith gondolatokat, sajat otleteket.

Formgja:
- elfelezett papir vagy a fiizet oldalpérjai vagy elektronikus tablazat.
- Az egyik oldalra a forrdsban 1év6 informaciok, a masikra a sajat gondolataid
kertilnek.

El6nyei:
- segiti a forrasok valogatdsat, mert lathat6, miben talaltunk hasznalhat6
informécioét,
- gondolkodasra késztet.

Hatranya: helyigényesebb.

Tematikus jegyzetelés

Ebben az esetben nem forrdsonként készitesz jegyzetet, hanem véazlatpontonként
(lasd: 2. Az informaci6 felhasznalasa).

- Kilon lapokat/fiizeteket/fajlokat nyitsz egy-egy témdnak, és ha taldlsz
hasznos informaciot, oda jegyzeteled.

- Fokozottan figyelni kell, hogy minden gondolat, adat mellé ird oda a forrast,
kiilonben visszakereshetetlenné vélhat!

Elényei:
- segit a sajat téma fokuszat (kozponti téma) tartani,
- az alkotast konnyiti, hiszen egy helyen vannak az egy fejezethez sziikséges
informaciok.
Hatranya: elveszhetnek a forrésjelolések, ha nem figyelsz.
1.5.8. Hova jegyzeteljek?

A jegyzetelés bemutatott alapelvei attél fiiggetlenek, hova irod azokat. Mindenki azt
hasznalja, ami a legszimpatikusabb neki, illetve amilyen lehet6ségei vannak.
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Papir:

- cédula,

- fiizet,

- leftizhet6 lapok (ez a rendszerezhet6ség miatt praktikusabb, mint a kotott
sorrendd flizet).

Elektronikus eszk6zok:

- szamitogép, laptop, tablet, telefon stb.,
- hasznédlhatsz egyszer(i szovegszerkeszthetd fajlokat, de
- jegyzetelést segit6 alkalmazasokat is futtathatsz,
- ajegyzetekbdl konnyen lesz szoveg,
- ilyenkor nagyon kell figyelni, hogy munkdd ne egy
idézetgytjtemény legyen,
- kozos munkéra is alkalmasak.

Barmelyiket is valasztod, biztositsd a kovetkezoket:

- ne vesszen el (a cetli, a fajl),

- konnyen megtaldld (a mappaszerkezet logikus legyen),

- 4tlasd (tudd agy tenni egymas mellé a jegyzeteidet, hogy lasd a 1ényeget),

- értsd (irdsodat, roviditéseidet, jeloléseidet),

- tudj vele az alkotési szakaszban dolgozni (tudd a gondolatmeneted szerint
hasznélni)!

1.5.9. K6z6s jegyzetelés, kollaborativ munka a jegyzetekkel

Az elektronikus eszkozok (szamitdgép, tablet, laptop, okostelefon), illetve az azokon
elérhets alkalmazdsok lehet6vé teszik a kollaborativ (egviittmi{ikddésen alapuld)
munkAét.

A megosztis szerkesztésre funkciéval meg tudod osztani a szoveget, prezentéciot stb.
az alkotasi folyamat résztvevéi kozott (diaktarsak, tanarok).

Ezek a technikdk arra is alkalmasak, hogy az egytittmiikod6ék az informdaciét is
kozosen gytjtsék, kozos helyre. Ebben az esetben kozosen kell donteni a jegyzetelés
technikajarol, az alkalmazott roviditésekrol, jelolésekrol.

1.5.10. Mit csinaljak a jegyzetekkel a munka végeztével?

A jegvyzeteidet olvasd ujra at! Gondold végig, hogy a feladat megoldasdhoz melyikre van
valoban sziikséged!

Ha egy forras jegyzetelésével végeztél:

- Tekintsd at, hogy érted-e! Minden fontos benne van-e!
- Tegyél benne jeloléseket, kiemeléseket, hogy utdna rogton lasd, mire/mihez
jo!
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Nézd meg, hogy a forrds minden sziikséges azonosit6, vagyis bibliografiai
adatat (lasd: 3.6. A hivatkozas elemei, a bibliografiai adatok) rairtad-e!

Jelold a (lasd: IV/11.2.) munkabibliografiddban, hogy ,ez a forras atnézve”!
Azt is jelolheted, hogy mennyire taldltad hasznosnak.

Tedd el a jegyzeteidet (a papirokat leftizve vagy dossziéba, az
elektronikusokat az eszkdzod pontosan megnevezett mappajdba (érdemes
tigyelned a pontos faljnévre is), hogy a munka soran konnyen megtalald!

Ha minden forrés jegyzetelésével végeztél, indulhat az informécidk rendszerezése, a

feladat megoldasahoz valg el6készitése.

Amikor munkad legvégén a feladat megoldasaval is végeztél,

rendezd Ossze a jegyzeteidet, ne dobd ki, inkabb raktdrozd el, mentsd el agy,
hogy
- a munka megvédése sordan konnyen el6 tudd venni a
bizonyitékokat,
- egy késtbbi, hasonlé témaja munkadhoz tjra tudd hasznositani.

2. Az informacio felhasznalasa: alkotas/megoldas/valasz - Mit
csinalok a sok dsszegyfijtott informacioval?

Amikor mar 0sszegy(ijtottél sok informaciot, akkor megvannak

az el6zetes vazlataid, terveid a munka elejérdl,
az el6zetes ismereteid, amelyek a keresés soran béviiltek,
a jegyzeteid, kiemeléseid a sok-sok 1j és hasznosnak tin6 informaciéval,

akkor kezd6dhet a feladat megoldasa.
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Valogatas

Rendszerezés

Alkotas

Forrasjeldlés

Formazas

Informadcidzz, 2020

166. abra: A feladat megoldésa és annak lépései az informaciés problémamegoldési folyamatban

A sok 0sszegytjtott informdacié kozott soha ne feledkezz meg a kiinduld
problémardl, a feladatodrol, a céljaidrol! Ez a fejezet ennek sikerességében segit.

2.1. Informacidk valogatasa - Mindent felhasznaljak a jegyzeteimbdl?

A jegvzetelést koveti az informdacidok valogatdsa és a rendszerezése. Folyamatosan

vizsgéltad eddig is a forrdsaidat, de most dontdd el, hogy melyeket fogod hasznéalni.

Nem kell mindent feltétlentiil felhasznalnod a jegyzeteidbd6l:

at kell valogatnod azokat, mert

- kidertilhet egyes forrasaidrdl, hogy most nincs rajuk sziikséged,
nem tartoznak a témadhoz (lasd: IV/11.3.2.1. Relevancia)

- ekkor sem veszett karba a munkad, kés6bb még fontosak
lehetnek;

- kidertilhet az is, hogy bar az informaciogy(jtés soran mar
atvalogattad a hitelesség szerint a forrasaidat, mégis vannak
benntik olyan informéciok, amelyek megkérdsjelezheték

- az informdciokat is vélogatni kell, ehhez hasznalhatod a
forrdsok valogatdsanal alkalmazott szempontokat (lasd:
IV/11.3.2.2. Hitelesség)
el6fordulhat az is, hogy tjabb forrasokat kell még keresned és kijegyzetelned.
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A valogatas sziikséges. Természetes, hogy nem keriil be minden, és van, amihez
Gjabb forrast kell keresni. Az lenne szokatlan, ha nem igy lenne!

2.2. Rendszerezés - vazlat - Hogyan kezdjek bele?

Az informaciogytijtés, jegyzetelés soran sok informaciot gytjtottél ossze. Ezeket az
alkotasi folyamat ezen lépésében at kell latnod, rendszerezned kell.

A rendszerezés legjobb eszkoze a vazlat, amely a késziil6 munkad tervezete.

Akkor kezdheted el az alkotast, amikor mar

- megértetted részleteiben a feladatot, azaz az informaciés problémat,

- tudatosan gyiijtitted az informaciéforrasokat,

- kijegyzetelted a tartalmukat,

- dtvdlogattad az informdciokat tartalmilag és a hitelesség szempontjabol,
- elkeszitetted a vazlatot.

2.2.1. Mikor, miért irjak vazlatot?

Amennyiben feladatod egy szellemi alkotas elkészitése, és nem csak egy kérdés
rovid megvalaszolasa, akkor ahhoz meg kell tervezned a felépitését, hogy érthets
legyen. Ebben segit a vazlat.

A véazlat megel6zi a szoveges megformaldst, megadja a szellemi alkotdsod
felépitését.

El kell dontened, hogy melyik szerkezeti egységbe mi és milyen sorrendben
kertiljon. Ki kell alakitanod a sajat gondolatmenetedet.

Mar a munkad legelején, a feladat értelmezése soran (lasd: IV/2.2. A téma
értelmezése) el kellett készitened az els6 vazlatodat. Mar akkor gondoltal valamit
arr6l, hogy mi lesz a munkadban.

Ezt kell most Gjragondolnod:

- lehet, hogy megtartod és csak tovabb részletezed,
- lehet, hogy kisebb modositasokat végzel rajta,
- lehet, hogy teljesen Gjrairod.

2.2.2. Hogyan dolgozzak a vazlattal?
2.2.2.1. A jegyzetek rendezésének alapja

Ha kialakitottad a vazlatot, vagyis megvan a gondolatmeneted, akkor ahhoz képest
érdemes a jegvzeteidet, az 6sszegylijtott informacidkat rendezned.

A jegyzetelésed modjatol is fligg, hogy hogyan tudod ezt végrehajtani:

- szétvéalogatod, sorba rakod a véazlatpontok mentén:
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- cédulazas esetén,
- elektronikus jegyzetelésnél (figyelj, ha masolod a jegyzetben 1év6
informacidkat, mindig mésold vele a forrast is!),
- kiemeled a jegyzetekben, melyik vazlatponthoz tartozik:
- az egyes vazlatpontokra kitalalsz jelolést (sorszam, betdjel,
karakter) és azt rairod a jegyzetedre,
- ha eleve téma szerint jegyzeteltél, akkor azt kell megnézned, hogy a vazlaton
tett modositdsokhoz hogyan kell hozzaigazitanod az egységeket.

2.2.2.2. Az alkotas vezérfonala

Elkezdhetsz a vazlat mentén irni. Nincs szabdly arra, hogy a fejezeteket egymas
utani sorrendben kell megirni, de az ide-oda ugrélva irashoz nagy ir6i gyakorlat kell.

s 202

viszont jarhato tut ez is.

A munka kozben ohatatlanul a mar megirt fejezetekbe tjabb részleteket fogsz
beleirni, utalasokat beilleszteni. Ebben az esetben figyelj arra, hogy

- ha egy gondolatot, adatot beleirsz a szovegbe, rogton tedd hozza a
hivatkozast, s rogton ird be a forrast az irodalomjegyzékedbe is. (Lasd: 3.5.
Hogyan/hol kell hivatkozni).

- A munkabibliogréfiadbol (lasd: IV/11. Forraskivélasztas) gondolatrdl
gondolatra vandorolnak at a bibliogréfiai tételek az elkésziil6 munkadba. A
szoveg és az irodalomjegyzék egyszerre alakul. Vagyis legyen az utolsé
Jfejezetcimed”: Irodalomjegyzék vagy Felhasznalt irodalom (lasd: 3.
Forrasjelolés).

A jegyzeteidben a kovethet6ség érdekében érdemes lehet jel6lni, hogy mi az, amit
mar beledolgoztil a munkadba.

2.3. Szovegalkotas, az informaciok osszerendezése - Hogyan lesz
ebbdl megoldas, szoveg?

Ebben a fejezetben az irott szoveg szerkezeti egységeirdl lesz szo, arrdl, hogy milyen
szerkezeti/formai szempontokra figyelj az iras, alkotas kozben.
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A szoveg

szerkezete

167. abra: A szoveg szerkezeti egységei
2.3.1. Cim

A legfontosabb feladatok kozé tartozik a pontos cimadas. Cimet minden alkotéas kap,
legyen az egy festmény, egy zenemii/zeneszam, egy film, egy videdklip, egy
irodalmi md, egy szakkonyv, egy tanulmany, egy el6adas vagy éppen egy beadandé
dolgozat, bemutatand6 prezentacio...

Sok mulik azon, hogy milyen cimet vélasztunk a mtiviinknek. Gondol;j bele, neked is
sokat segit a jo cim, amikor forrasokat keresel, hiszen latod, mir&l szol! Ez egyben a
legfontosabb azonosit6 adata is a munkaknak (lasd: 3.6. A hivatkozas elemei, a
bibliografiai adatok).

Erdekesség, hogy a cimadas csak az 1500-as évektdl vélt altalanossa. Az el6tte megjelent miveket igy
kényszertiségbdl elsé szavaikkal azonositjuk. Hamarosan azonban annyira belejottek a cimadasba,
hogy egész oldalas cimeket irtak. 1798 végén Csokonai Vitéz Mihdly egész mértéktartd volt vigeposza
cimével: Dorottya, vagyis a ddmak diadalma a farsdngon - furcsa vitézi versezet négy konyvben.

2.3.1.1. Milyen a j6 cim?

A cim az alkotas egészére vagy annak egy egységére vonatkozik, célja egyrészt a
figyelemfelkeltés, az érdeklédés felkeltése, mdsrészt a téma rovid, a lényeget
megragado megjeltlése.

- A miivészeti alkotasok létrehoz6i szabadabban vélaszthatnak akar atvitt
értelmt, hangulatot, érzelmet kifejez6 cimeket is.

271



- Az ismeretkozl miiveknél a tartalom pontos megjelolése az els6dleges, agy
megfogalmazva azt, hogy érdekes, figyelemfelkelto is legyen, pl.

- A cimnek az adott m{i vagy szovegegység tartalmat pontosan kell
kifejeznie. Ne igérjen se tobbet, se kevesebbet, se méast!

- A cimnek és a tartalomnak Osszetartozénak (koherensnek) kell
lennie. A szoveg arrél szoljon, amirél a cim, illetve forditva, olyan
cimet adjunk munkédnknak, amely lefedi a szoveg tartalmat.

- Pl: Ha az a cimem, hogy Magyarorszaig torténete, akkor annak
a kezdetektdl napjainkig kell terjednie és a lehet legtobb
szempontbdl kell azt bemutatnia (pl.: uralkodok, gazdasag,
kultara). Ha nem ez a célod, akkor adj pontosabb cimet. P1.:
Hunyadi Janos és a ndandorfehérvdri diadal.

- Ha a cim a figyelemfelkeltés céljabol sziiletett pl. szlogenszer(i, mint
az Informdcidzz!, akkor alcimmel (lasd: 2.3.1.2. Cimadés) érdemes
pontositani a tartalmat.

2.3.1.2. Cimadas - F6cim, alcim, fejezetcim
Fécim
A teljes m( egyetlen vagy els6 cimét nevezziik f6cimnek. A mtivek donté tobbsége

egy (f6)cimmel rendelkezik, pl. Benedek Elek: Nagy magyarok élete. Ha ez a cim lefedi
a tartalmat, nincs sziikség tovabbi pontositasra.

A (f6)cim kozvetlentil a szerzé neve utan kovetkezik, ezt taldlod a konyv boritéjan,
cimoldaldn, gerincén, a prezentaciok kezd6 oldalan, a katalégusok taldlati
halmazaban is mindig latszik. (lasd: IV/11.1. Talalati halmazok)

Alcim

A f6cimet egésziti ki. Akkor érdemes alkalmazni, ha

- a fécim valamilyen hangzatos vagy szlogenszer(i cim, amely magyarédzatra
szorul,

- pl: French, Jess: Micsoda pazarlis!  Kdrnyezetszennyezés,
ujrahasznositds és a bolygonk védelme.

- a mi tartalma annyira szertedgaz6, hogy nem lehet egy f6cimmel kifejezni,
mikdzben - kiilonosen a tudomanyos munkdknél - nagyon fontos a pontos
cimadas

- pl: Kothe, Rainer: Kisérletek konyve. 175 egyszerii fizikai, kémiai és
biologiai kisérlet,

- pl: Ganeri, Anita: Csoddlatos felfedezések. Utazdsok, amik
megudltoztattik a vildgot.

Az alcimet konyvek, prezentaciok esetében altalaban kisebb bettimérettel, a f6cim

alatt szoktak felttintetni (lasd a megformézasrol: 4.1.1. Szerz6, cim (alcim))

Az alcimet a bibliografiai tételben fel kell tiintetni (1asd: 3. Forrasjelolés):
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Katsanyi Sandor — Kényves-Toth Lilla: [ EE i i
Alapfoku informaciokeres6 gyakorlatok a konyvtarban 8-12 éveseknek.

Budapest, Typotex, 1998 \

alcim

Informasidz, 2020
168. abra: Egy mi f6cime és alcime a bibliografiai tételben

Fejezetcim

Egy ml egyes egységeinek is lehet cime. (lasd: 2.3.3. Targyalds) Szoveges
dokumentumok esetén ezeket fejezetcimnek nevezziik. Ezekre ugyanazok a
szabélyok vonatkoznak, mint minden cimre. (l4sd: 2.3.1.1. Milyen a jé cim?)

A fejezetcimek alkotjdk a tartalomjegyzéket (lasd: I1I/3.3.2.1. A konyv részei).

- Jelent6ségiik a forras hasznélata sordn van, amikor a mi tartalomjegyzéke

alapjan mar at lehet tekinteni a tartalmat.
- A mi bibliografiai adatai kozé nem keriilnek be. (lasd: 3.6. A hivatkozas

elemei, a bibliografiai adatok)
- Pl A kisérletek konyve c. kotet fejezetcimei (részlet):

1. Kisérletek a leveg6vel
2. Kisérletek a vizzel
3. Kisérletek a meleggel és a hideggel
4. Hangtani kisérletek stb.

2.3.1.3. Munkacim - Mikor adjuk a cimet?

A cimadéas a munka els6 és utolsé tevékenysége is. A munkacim az, amit el6szor
kivalasztunk vagy kapunk a munkafolyamat elején. Ezzel dolgozunk az alkotas
kezdetétdl végig.

Az alkotasi folyamat végére deriil ki, hogy a munkacim

- lefedi-e a 1étrehozott tartalmat, vagy valtoztatni kell rajta,
- sziikséges-e alcimmel pontositani vagy sem.

Keziinkbdl kiadni, publikalni (k6zzétenni) mar a végleges cimmel szabad.

Hasonl6 a helyzet a fejezetcimekkel is. A fejezetcimek a munka kezdetén csak
tervezett cimek, amelyek még valtozhatnak, s6t szdmuk is gyarapodhat vagy akar
csokkenhet a forrasok, a gondolatmenet és a terjedelem fiiggvényében. A
véglegesités ebben az esetben is az alkotdsi folyamat végén, az dGjraolvasaskor
torténik meg.
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2.3.2. Bevezetés

Altalaban roévid, tomor megfoealmazasat adja mindannak, amirdl a szovee szolni
fog, vagyis bevezet a mli témajdba. Nem azonos az el6szoval (lasd: 11/3.3.2.2. A
konyv tartalmi egységei).

A bevezetésben torténik meg:

- aproblémafelvetés, a téma kijelolése és rovid bemutatasa,
- atémavalasztas indokléasa,
- agondolatmenet elérevetitése.

Terjedelme fligg az egész alkotas terjedelmétol:

- rovidebb terjedelmti (10 oldal alatt) munkaknal 1-2 bekezdés, ilyenkor
fejezetcimet sem kell feltétlentil kapnia,
- hosszabb terjedelm(i mtiveknél (pl. konyv) akér egy egész fejezet is lehet.

Ha a bevezetés is egy fejezet, a cime a legtobb esetben nem mas, mint a Bevezetés, de
lehet més cimet is adni, amely jobban felkelti az olvas6é érdeklédését. Ilyenkor a
cimadas a tartalmat, a bevezetés jellegét adja meg. Pl: Hunyadi Janos és a
nandorfehérvari diadal cimi mi bevezetésének cime lehet: A csatit megel6z6
események.

Példaként tanulméanyozd ennek a kézikonyvnek a bevezetését!
2.3.3. Targyalas

A ténvleges mondanivalg kifejtése ebben a részben torténik.

- Vazlatiraskor a targyalds rész felépitése a leghangstlyosabb feladat, mert
ekkor alakitod ki a sajat gondolatmenetedet. A vazlatpontokban tervezett
tematikai egységek mind itt jelennek meg.

- Mivel ez a legnagyobb terjedelm(i rész, ha munkad t6bb mint 2-3 oldal, akkor
az atlathat6sag és az érthet6ség érdekében érdemes fejezetekre tagolni a téma
logikai 6sszeftiggései mentén.

Fejezetek/alfejezetek

- Akkor érdemes 6néll6 fejezetet alkotni, ha abba tobb bekezdésnyi szoveget is
tudsz frni.

- Itt is tigyelni kell a cimadasra, azaz a cim és a fejezet/alfejezet tartalméanak
Osszeftiggésére (koherenciajara) (lasd: 2.3.1.1. Milyen a j6 cim?).

- Ne feledd, hogy a fejezetcimekbdl lesz a tartalomjegyzék (lasd:
I11/3.3.2.2. A konyv tartalmi egységei), az pedig arra is vald, hogy
lassuk, mirél sz61 a mt. Emellett azt is mutatja, hogy a szerz6, aki te
is lehetsz, mit tart fontosnak a témaban.
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Jegyzetben tiintethetjiik fel

- a hivatkozast (Lasd: 3.7.3. Mit és hogyan kell a szoveg kozben hivatkozni?),
- az egyéb rovid kiegészit6 informdaciokat a megjelolt szovegrészhez (lehet

labjegyzet vagy végjegyzet).
2.3.4. Befejezés

A befejezés az irdsmii végén a lezaré gondolatokat tartalmazza.

Tartalmi elemei lehetnek:

- Osszefoglalds: itt 0sszegzed a miived gondolatmenetét - mir6l is volt sz6 eddig,

mi a lényeg,
- ne csak felsorold a témakoroket, hanem mondj is azokrdl valamit,
azaz legyen tartalmas,

- kovetkeztetés: itt vonod le a végkovetkeztetéseket, véalaszolsz a bevezetésben
felvetett kérdésekre,

- eldretekintés: Gjabb problémakat vethetsz fel, hogyan lehetne ezt a témat
folytatni.

Terjedelme a bevezetéshez hasonléan a teljes szellemi alkotés terjedelmétdl fuigg. A
targyalastol mindenképpen jelentésen rovidebb.

A bevezetéshez hasonldan lehet

- csak 1-2 bekezdés,
- de 6nall6 fejezet is.

Ha 6nall6 fejezet, akkor cime ritkan Befejezés. Inkdbb a tartalomtol, céltdl fliggéen:
Osszefoglalas, Kovetkeztetés, Tovabbi kutatési célok. De a befejezés cime is lehet a
témat kifejez6. Pl: a Hunyadi Jdnos és a nandorfehérvdri diadal cimG ma
Osszefoglalasanak cime lehet: A nyertes csata hatdsa a magyar torténelemre.

2.3.5. Irodalomjegyzék

Ha egy mii nemcsak a sajat gondolataidat tartalmazza, hanem informéciéforrasokat
is hasznaltdl hozza, akkor irodalomjegyzéket is kell, hogy tartalmazzon. Ebben a
felhasznalt forrdsokat kotelez6 megadni. Err6l (lasd: 3.) a Forrisjelolés cimt fejezet
Hogy lesz a bibliogrifiai tételekbdl irodalomjegyzék? cimii alfejezetében olvashatsz
részletesen.

2.3.6. A szoveget kiegészitd egyéb egységek

Minden olvan egvységet alkalmazhatsz magad is, amelyet egy konyvben lattal. Van,
ami kotelez6 elem, pl. az irodalomjegyzék, de van, amirél te donthetsz, hogy
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sziikségesek-e, illetve illeszkednek-e a munkdd formajdhoz, tartalmahoz. (lasd:
I1/3.3.2.1. A konyv részei).

Mi kertiljon, illetve kertilhet még az irasmitivedbe? (lasd: 11/3.3.2.1. A kényv részei)

Tartalomjegyzék:

- nagyobb terjedelmti m@ esetén a konnyebb attekinthet6ség
érdekében a fejezetek/alfejezetek cimeibdl érdemes elkésziteni,

- ismeretkozl6 miivek esetében 4ltaldban az irasm elején talalhato.

Mutatok:

- akkor érdemes késziteni, ha nagyobb terjedelmi (20 oldalnal tobb)
a munkad,

- aszoveg utan allnak (pl. név- és targymutato).

Jegyzékek:

- pl az irdsmiben szerepl6 képek jegyzéke, listdja (ha vannak a
munkadban képek),

- az irdsmi végén talalhato.

Tovabbi mellékletek:

- bizonyos témdk bizonyitékokat, szemléltet6 informadcidkat,
segédeszkozoket igényelnek. Ezek nagyon megtorhetik a f6szoveg
gondolatmenetét, igy inkabb mellékletben szoktak elhelyezni 6ket:

- lehetnek abrak, tablazatok, amiket nem akarunk/tudunk a
tészovegben elhelyezni, illetve kiegészit6 szoveges
dokumentumolk,

- ezeket meg kell szdmozni,

- aszdmok segitségével pedig a f6szovegben utalni kell rajuk.
PL.: a Hunyadi Janos és a nandorfehérvdri diadal cim@ mtivedben
a kovetkez6képpen: a 2. mellékletben lathaté a vér alaprajza
és a torok csapatok elhelyezkedése.

2.3.7. Szemléltetés, illusztraci6 a szévegben

A 16, szemléletes képek, dbrak, illusztraciok segitik a szoveg értelmezését, a téma
bemutatéasat.

- Minden képhez, abrdhoz, illusztracidhoz kell képaldirds, vagyis cim azért,
hogy
- egyértelmi legyen mit is dbrazol,
- egyértelmlien meg tudjuk adni a kép forrasat (ha nem a sajatunk),
- el tudjuk helyezni a kép, &bra, illusztraci6 sorszamat, aminek
segitségével a szovegben egyértelmtien tudunk ra utalni.
- Az abrédkat meg kell szdmozni, hogy a szoveg kozben egyértelmtien, pontosan
és roviden lehessen utalni rajuk.
- A szoveget hasonlo céllal tovabbi vizualis elemekkel egészitheted ki: fogalmi
térkép, folyamatabra, tablazat stb. Az eljaras ugyanaz, mint a képek, abrak,
illusztraciok esetében.
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tablazat

Illusztraciok N
a szovegben

fogalmi 'I
téerkep |

4

Informiciézz, 2020

169. dbra: A szoveg illusztracidinak fajtai

2.4. Mitdl lesz a sajat munkam?

Az informaciés problémad, a feladatod megfogalmazasakor mér volt egy eldzetes
elképzelésed, gondolatod, hogy mir6l akarsz 1irni: ehhez kerested az
informacioéforrasokat.

Voltak eldzetes ismereteid a témarol, amelyekhez hozzakapcsoltad a megszerzett Gj
informacidkat.

Az informéciéforrdsok elemzése, illetve a jegyzetelés sordn modosithattal el6zetes
elképzeléseiden, kiegészithetted a gondolataidat Gjabb elemekkel, majd elkészitetted
a vézlatodat.

Csak azok az alkotasok nevezhet6k 1j szellemi alkotdsnak, amelyek a tobb forrasbél
megszerzett informdéciét sajit gondolatmenet mentén mutatjdk be, valamint
kiegésziil(het)nek sajat gondolatokkal, adatokkal. Ha nincs benne ilyen, akkor az
(csak) masolas, atfogalmazas.

Torekedj arra, hogy munkdidon latszédjon a befektetett munkad, az hogy érted is,
amird] irsz!

sajat
keresett gondolat-
informaciok menet

elbzetes

sajat szellemi

ismeret alkotas

Informacisss, 2020
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170. abra: A sajét szellemi alkotas osszetevéi

Akkor lesz a szellemi alkotas a sajatod, ha a tartalmi és a sz6 szerinti idézeteket
(Lasd: 3. Forrasjelolés) sajat meglatasaid, sajat gondolataid alatdmasztasara,
kiegészitésére haszndlod.

Fontos kérdés még, hogy mi az elvards a munkaddal szemben. Nem minden
alkotdsnal elvaras az, hogy eredetit alkoss. Van, amikor csak a témdaban val6
jartassagodat, tanuldsodat kell bizonyitani, és pl. ssze kell foglalnod, amit olvastal a
témarol (lasd: IV/2.2. Feladat értelmezése). Ekkor is tartsd szem el6tt:

- Nem attol lesz a sajat munkéd, hogy elhagyod az idézgjelet.

- Ha egy-két szot megvaltoztatsz, attdl nem lesz a te gondolatod. Ekkor is
hivatkozni kell. (l4sd: 3. Forrésjelolés)

- Attol, hogy a munkddban vannak hivatkozasok, nem lesz kevésbé a te a
munkad. A sok hivatkozas - j61 hasznalva - emeli is munkad min&ségét.

2.4.1. Mit sz6 szerint, mit ne? - A sz0 szerinti és tartalmi idézés
Lasd tovabba a 3.7.3. Mit és hogyan kell a szovegben jeldlni c. fejezetet!
2.4.1.1. Sz6 szerinti idézés

Sz6 szerint azokat a mondatokat idézziik, amelvek egy fontos gondolatot tomoren,
lényegre toréen fogalmaznak meg. Ez altalaban neves szerz6t6l szarmazik. Szo
szerinti idézetet Gigy érdemes hasznélni, hogy az aldtdmassza (vagy éppen céfolja) a
sajat gondolatodat. Igy idézend6 pl. egy definicio is.

A sz6 szerinti idézeteket a jegyzetelés soran mar kivalasztottad (lasd: Jegyzetelés),
igy rogzitetted azokat bibliografiai adataikkal egytitt a jegyzeteidben.

Csak indokolt esetben idézz sz6 szerint, mert:

- a tal sok idézettdl elvész a munkdd 6nallo jellege, olyan, mintha nem te irtad
volna, ami ebben az esetben igy is van,

- nem lesz egységes a szoveged stilusa, hiszen az idézetek mas-mas stilusa
szovegbdl szarmaznak.

Atvitt/ tag értelemben sz6 szerinti idézés, atvétel minden olyan méstdl szdrmazé
szellemi termék vagy annak részlete, amit modositas nélkiil vesziink at. Vagyis ide
tartoznak a képek, filmrészletek is.

A sz6 szerinti idézés:

~Mast6l vagy mashonnan szarmazé szoveget, mondanivalét sz6 szerint ismétel(ve
kozol).” (Pusztai, 2003, 554.)
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A sz6 szerinti szoveges idézeteket mindig idézGjelbe kell tenni! Hivatkozasi
modjarol lasd a 3.5. Hogyan/hol kell hivatkozni? cim fejezetben.

2.4.1.2. Kozvetett idézés

Gyakori, hogy a forrasodban olyan idézetet taldlsz, amit te is felhasznalnal, de te
nem olvastad azt. Nagy a csabitas, hogy beilleszd a sajat mtivedbe. Ezt lehet, de a
megfelel6 formaban kell tenni, hogy etikus legyen. (l4sd: 3. Forrésjelolés)

Ez el6fordulhat sz6 szerinti és tartalmi idézés esetén is.

Ha egyszertien atveszed azt az idézetet, amit mas mtiveiben idézetként olvastal és
annak forrasat, amit ott 14ttal, bemasolod a sajat irodalomjegyzékedbe, az

-  nem etikus,

- hamar kidertilhet, hogy nem olvastad a forrast, mert pl. idegen nyelven van,

- lehet, hogy hamis az atvett hivatkozas, és igy a sajat munkad értékét rontod,
mert kidertil, hogy nem ellendrizted a forrasod.

A kozvetett idézés esetében nem hivatkozhatsz az eredeti forrasra, csak azt
tiintetheted fel, hogy ki, hol idézte. (Lasd: 3.5. Hogyan/hol kell hivatkozni?)

2.4.1.3. Tartalmi idézés

Ha nem fontos, hogy a gondolatot pontosan hogyan fogalmazta az eredeti szerzs,
akkor a tartalmi idézést érdemes vélasztani (ldsd: 3. Forrésjelolés). Ez gyakorlatilag
az eredeti gondolat Gjrafogalmazdsa sajit szavaiddal.

Ezt is jelolni kell a szovegedben, de nem idézdjellel, hanem forrasjeloléssel. Szoveges
munkaid sordn soha nem elegendd csak a munkdd végén kozolni a forrdsokat
(irodalomjegyzék). A szoveg kozben is sziikséges megadni, hogy mely gondolati
egységek, adatok kit6l, honnan szdrmaznak. Ezt teheted a mondat vagy a bekezdés
végén is. (lasd: 3.5. Hogyan/hol kell hivatkozni?)

2.4.2. Hogyan mutassam be masok véleményét, hogyan a sajatomat?

Fontos, hogy alkotdsodban legyen egvértelmii, mi a sajit gondolatod, adatod és mi a
masoké. Ez alapvet6 etikai és jogi elvaras (lasd: 3. Forrasjelolés). Masrészt igy
szakszer(i. Ennek egyértelmtsitésének modjai:

- szoveg kozbeni forrasjelolések, pl.: Mint ahogyan Benedek irja...
- megfogalmazasmod, szofordulatok. Pl: A legtobb lexikon tartalmazza...,
Tobb forras allitja...

Legtobb esetben maésok véleménvét, adatait sajat gondolatmenetiink, sajat
véleményiink aldtdmasztasara hasznaljuk.
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Ezt tobbféleképpen tehetjiik meg;:

- egyetértiink, ezért mutatjuk be,

- nem értiink egyet, ezt fogalmazzuk meg,

- kett6t vagy tobbet 6sszehasonlitunk,

- Amikor a fenti bemutatdsmoédok koziil valasztasz, tigyelj arra, hogy mi a
feladatod, célod! (lasd IV /2. Feladat értelmezése)

3. Forrasjelolés

Alapvet6 elvards minden szerzével, minden alkotdéval szemben, hogy jeldlje az dltala
létrehozott miiben, hogy melyik az a rész(let), ami nem az 6 gondolata, adata, hanem
mas forrasbol vette 4t.

3.1. - 3.2. A forrasjelolés okai - Miért kell a forrast jel6lni? Szerzdi jog,
plagium

Miéert kell a
forrast jeloIni?

Jogi, erkdlcsi
szempontok

Informieidezs, 2020

Hitelesseg, Tajekoztatas,
megbizhatdsag segitségnyujtas

Téjékozottsag,
jartassag

171. abra: A forrasjelolés indokai
A forrasjelolést tobb szempont is indokolja.
Szakmai szempontok

- Hitelesség, megbizhatésag:

- bizonyitds: az altalad megfogalmazott allitdsok bizonyitékai
lehetnek a mé&s forrasokban elérhet6 informaciok. Ezek akkor
tudnak bizonyitékok lenni, ha konkrétan megadjuk, hol talalhatok,
mert akkor leellendrizhetSk.

- Az ,egy meg nem nevezett forrasbol tgy tudjuk” nem
elfogadhato!
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- Csak azok a forrasok visszakereshet6k, vagyis azok
tekinthet6k  hitelesnek és  megbizhaténak, amelyek
rendelkeznek minden bibliografiai adattal, mert ezek
azonositjak a forrast (14sd: 3.5. Hogyan/hol kell hivatkozni?)

- Téajékozottsag:

- az adott témaban val6é jartassidgodat bizonyitja, hogy ismered
azokat a munkdakat, amelyeket mas szerz6k hoztak létre a témaval
kapcsolatban, hiszen ezekre tdmaszkodva hozod létre a sajat
szellemi alkotasodat.

- T4jékoztatas, segitségnyujtas:

- ate munkad is egy forras:

- ha valaki a témaddal kapcsolatban tovabbi ismereteket
szeretne szerezni, az irodalomjegyzékedet (lasd: 3.7. Az
irodalomjegyzék) felhasznédlhatja erre a célra - mint ahogyan
te is felhasznal(hat)tad az 4&ltalad hasznalt forrasok
irodalomjegyzékeit - rejtett bibliografia (lasd: IV/9.2.
Bibliografidk, szakirodalmi adatbazisok)

Jogi, erkolcsi (etikai) szempontok:

- Jog: minden irodalmi, tudomédnyos és mitivészeti alkotds, az azokban 1évé
informéacidk, adatok, eredmények stb. szellemi tulajdont képeznek. Az azt
létrehoz6, megalkotd szerz6(k) szellemi tulajdonai, amely tulajdont a szerz6i
jog védi.

- A szerzéijog biztositja a szellemi tulajdon joganak a védelmét:

- els6sorban az
- irodalmi (szoveg),
- tudomaényos (pl. taldlményok),
- mitvészeti (pl. képek, zeneszamok) alkotasokat védi.
- amely szerint megilleti a szerz6ket
- aneviik feltiintetése,
- bizonyos esetekben egy pénzosszeg (honorarium,
tiszteletdyij).

- El6fordulhat, hogy a felhasznélasra a szerz6 engedélye sziikséges.

- Illem, erkolcs: ne ékeskedj maés tollaval, azaz mas adatait, gondolatait, otleteit,
elméleteit ne tiintesd fel sajatjaidként, azaz ne plagizalj!

- Plagium: ha egy szerzé mas szerzd munkajat (szoveg, kép, zene
stb.) sajat munkajdban hivatkozas és forrasjelolés nélkiil veszi at, és
sajatjaként tiinteti fel.

- Azokra a munkékra vonatkozik,

- amelyeket nyilvdnossadgra hoznak, vagyis publikédlnak,
- amelyek iskolai feladatként késziilnek (beadandé dolgozat,
kisel6adéas, projektmunka...).

- Ha plagizalsz,
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- kimaradsz: sajat magadat fosztod meg a keresés, a
kivalasztas, a rendszerezés, az Osszefiiggések felfedezése,
azaz Osszességében az alkotds izgalmatol, élményétol.

- lemaradsz, nem tanulsz: a keresés, alkotds folyamata egy
onall6 tanulasi folyamat. E nélkiil nem adsz esélyt magadnak
a fejlédésre, tanulésra.

- lopsz: ellopod mas otleteit, gondolatait, alkotasait,
egyszerlien elveszed a masét - gondolj bele, forditott
helyzetben te hogy éreznéd magad?

- csalsz: hamis, a valdsdgndl kedvezébb képet alakitasz ki
magadroél, jogtalan elényhoz juthatsz. De el6bb vagy utébb
biztosan kideriilnek valédi képességeid (lasd a hazug ember
és a santa kutya esetét), és a lelkiismereted sem lehet
nyugodt.

- lejaratod magad: most vagy késébb, amikor kideriil, nagyon
kellemetlen helyzetbe, s6t hatranyba kertilsz.

- A plagizélas okai, avagy altalaban miért plagizal, aki plagizal?

- Tudatlansag: a szerzé nem tudja, hogy szakmai és erkolcsi
hibat kovet el, amikor nem hivatkozik (lasd: 3.5. Hogyan/hol
kell hivatkozni),

- Szakszertitlenség: a szerz6 nem tudja, hogyan kell
hivatkozni,

- az is plagizalas, ha vannak hivatkozasok a mtvében,
de nem j6l, nem egyértelmtien. Pl. a md végén
felsorolja a forrasokat, de a szoveg kozben nem jeloli
azokat.

- Lustasag: a munkafolyamat soran nem irta fel a forrasok
pontos adatait és lusta visszakeresni, hogy pontosan adja
meg.

- Szandékos plagizalas: a szerz6 tudatosan vesz at képeket,
abrakat, szoveg(részlet)eket elényhoz jutds érdekében, vagy
éppen lustasdgbol, igénytelenségbdl...

- ez abban az esetben sem fogadhat6 el, ha nem iskolai
feladatban torténik, hanem pl. a blogodra, kozosségi
oldaladra teszel fel idézeteket, képeket, osztasz meg
zeneszamokat.

3.3. Mikor vehetek at valamit?

Amikor egy forrast talalsz és szeretnéd hasznalni, akkor mindig nézd meg, hogy az
alkotok a szerzéi jogukra nézve milyen lehet6séget kindlnak fel - felhasznaléi jog.
PL:

- minden jog fenntartva - csak rovid részeket idézhetsz,
- szabadon felhasznalhato,
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- creative commons (CC - kreativ kozjavak) A Creative Commons licenc al4
tartoz6 miveket szabadon megoszthatod és &atdolgozhatod, ha betartod
kovetkezSket: Nevezd meg! - Ne add el! - Igy add tovabb!

Barmelyiket is latod, az biztos, hogy tartalmi idézést €s rovidebb sz6 szerintit tehetsz a
megfeleld hivatkozasokkal.

A tiltasok altalaban az egy az egyben valo atvételekre és a sokszorositasra vonatkoznak. Ha
ilyen terveid vannak, akkor a jogtulajdonostol kell engedélyt kérned. A jogtulajdonost a ©
copyright jel utan talalod.

Részletesen lasd a II/Informdcioforrisok c. fejezet Hasznadloi szempontok, hozziférés -
Mindent megnézhetek? cim alfejezetét.

3.4. Mikor kell és mikor nem kell hivatkozni?

Minden olyan esetben hivatkozni kell, amikor a més szerz6 altal létrehozott szellemi
terméket

- akér sz6 szerint,
- akéir atfogalmazva idéziink, felhasznalunk sajdt miviink, alkotdsunk
létrehozésdhoz.

Igaz ez

- akar nyomtatott, akar elektronikus (internetes) dokumentumbol szarmaznak,
- akér szoveges, akér képi (pl.: abra, kép, tablazat, diagram stb.) tartalmak.

Ugyanakkor nem kell hivatkoznunk kozismert tények esetében, melyek nem
szorulnak bizonyitasra.

- Példaul, koztudott,

- hogy Magyarorszag f6varosa Budapest, ennek az informéciénak a
forrasat nem kell feltiintetni. De ha egy kisel6adésra késziilve a
varos torténetét tanulmanyozod, s kiderited, hogy 1873-ban Pest,
Buda és Obuda egyesitésével jott létre, akkor fel kell tiintetned,
hogy hogy hol taléltad az informaciét, hivatkoznod kell ra.

- hogy az Orszdgos Széchényi Konyvtarat Széchényi Ferenc
alapitotta, tehat nem sziikséges hivatkozni a forrdsra. Annak
megismeréséhez azonban, hogy mekkora a konyvtar allomanya, s
abbol mennyi a corvina, mar kutatomunkét kell végezni, azaz
informéciéforrast kell haszndlni, amelyre szellemi alkotdsodban
mindenképpen hivatkozni kell.

- hogy a Fold nevili bolygén éliink. De ahhoz, hogy megtudd, hogy hol
helyezkedik el a Fold a Galaxisban, mekkora az atmérdje, milyen éghajlati
ovei vannak, milyen a szarazfold és a tengerek/6cednok ardnya, annak mar
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utdna kell nézned a forrasokban, s ha felhasznalod ezeket az informacidkat,
akkor hivatkoznod kell rajuk.

3.5. Hogyan/hol kell hivatkozni?

A hivatkozas modjat, részletességét meghatarozza alkotdsod, munkéd formaéja is. Az
alapelvek ugyanazok, de ezek alkalmazasa fligg a munka terjedelmétdl, formajatol, a
megjelenés helyétdl...

szoveg kozbeni
hivatkozas +

irodalomjegyzék korrekt munka

Informdcidzz, 2020
172. abra: A korrekt munka 6sszetevéi

- Szovegben és prezentacioban az alabbi kettének egyiitt kell jelen lennie:

- irodalomjegyzék - a szoveg vagy prezentacié végén és

- szoveg kozbeni idézés - sz6 szerinti vagy a tartalmi.

- Szbbeli el6adas esetében nincs lehet6ség minden bibliografiai adat
felsorolasara, de meg kell taldlni azt a sz6fordulatot, ami

- egyértelmiivé teszi, hogy nem t6led szarmazik az informaci6.

- PL: Mint ahogyan az OSZK altal miikodtetett E-corvina
honlapon is olvashaté Matyas kiraly hires gytijteményébdl
nemzeti konyvtarunk 37 darabbal rendelkezik a fennmaradt
220-bol.

- Ha a szobeli eléadast prezentacié kiséri, akkor ugyanazok a
szabdlyok vonatkoznak arra is, mint a szovegbelire, azaz pontosan,
az azonosit6 adataival fel kell tiintetni a forrasokat.

- Videdban 4altalaban a végén a stablista utdn szoktdk megadni, hogy az
elhangz6 gondolatoknak, képeknek, zenéknek mi a forrasa, milyen
hozzéjarulasokat szereztek be a munkahoz.

3.6. A hivatkozas elemei, a bibliografiai adatok

Bibliografiai adat Bibliografiai tétel Irodalomjegyzék

173. dbra: A bibliografiai adat atja az irodalomjegyzékig

Bibliogréfiai adatnak az adott mi, informéci6forrds azonositdé adatait nevezziik, pl.
cim, szerz6 stb. Ezekkel az adatokkal hivatkozunk a miivekre.
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Ezek a m{i pontos azonositdsit és visszakereshet&ségét biztositjadk. Ezek alapjan
talalhatjuk meg a mtvet példdul egy katalégusban, ha mi is meg akarjuk nézni.

Egy m 0sszes bibliografiai adatat egyttt bibliografiai tételnek nevezziik. Tobb mi
bibliografiai tételébsl all Ossze az irodalomjegyzék. A kovetkezSkben ezeket
mutatjuk be részletesebben.

3.6.1. Milyen bibliografiai adatok kellenek a hivatkozashoz?

Ahhoz tehat, hogy megvalésulhasson a forrasaid azonosithatésdga és
visszakereshet6sége, azaz hogy megfelelhess a szakmai és etikai elvardsoknak (lasd:
3.1. A forréasjelolés okai), a forrasok bibliogréfiai adatait kell megadnod.

A konyvtari katalégusok szigoribban és szabvanyok mentén dolgoznak a forrdsok bibliogréfiai
azonositdsdn, vagyis leirdsdn. Az informdcidhaszndlénak nem ezt kell kovetnie, hanem a
bibliografiai hivatkozasra vonatkoz6 szokdsokat és el6irasokat. Ebben a kézikonyvben ezt mutatjuk
be.

A bibliogréfiai hivatkozdsnak (lasd: 3.6.6. Bibliogréfiai hivatkozasi stilusok) van egy
nemzetkozileg elfogadott minimalis adattartalma. Adott, hogy mely bibliografiai
adatokat szokds megadni a hivatkozés sordn. Vannak tobb adatot kéré véltozatok is!

Bibliografiai
adatok

Informicidzz, 2020

174. abra: Bibliografiai adatok megtalalasat segit6 kérdések
A forrasokrél minimalisan a kovetkez6 adatokat kell megadni:

- ki? (ki vagy kik az alkotok, a szerzo6k),
- mit? (az alkoté mit alkotott, mi a cim),
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- hol? (hol jelent meg: pl: melyik kiadénal vagy melyik dokumentum
részeként),

- mikor? (mikor jelent meg, tehat a kiadés, megjelenés ideje) és

- mennyit? (milyen terjedelemben, hany oldalon, hany percben).

Leegyszertsitve tehat az adataid ezekre a kérdésekre adott vélaszokat tartalmazzak:
ki, mit, hol, mikor, mennyit?

Ezeknek a kérdéseknek megfelel$ bibliografiai azonosité adatokat kell megadnod a
forrasodroél, legyenek azok akdr nyomtatott, akar elektronikus, akédr 6nall6, akar nem
onall6 dokumentumok. Ez a logika, ez az iranyelv.

A bibliogréfiai adatok nemzetkoziek, azaz akkor is talalkozol veliik, amikor nem magyar nyelvii
szakirodalmat olvasol, vagy nem magyar nyelv(i online katal6gusban keresel.

3.6.2. Mire jok a bibliografiai adatok?

- Hivatkozashoz: ezeket a bibliografiai adatokat kell hasznalnod akkor,

- amikor hivatkozol az informaciéd forrasdra (bibliografiai tételt
hozol létre lasd: 3.6.1. Milyen adatok kellenek a hivatkozashoz?),
illetve

- amikor irodalomjegyzéket  készitesz  (lasd: 3.71. Az
irodalomjegyzék tartalma).

- Miivek megtalalasahoz:

- amikor informaciét gyUjtesz, akkor a mashol taldlt szakirodalmi
forrasokat is ezek szerint az adatok szerint tudod megtalalni,
visszakeresni (lasd: IV /2.4.2. Egy mitivet keresek),

- a foébb bibliografiai adatok a konyvtari katalogusban valo
keresésnek is az alapjai, megkonnyitik szamodra az adott
dokumentum megtalalasat. (lasd: IV/7.2. Urlapos kereséfeliilet),

- ha konyvet, olvasmanyt ajanl neked valaki, akkor is ezek az adatok
segitenek.
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3.6.3. A £6bb bibliografiai adatok (fogalmak)

3.6.3.1. Ki? - Az alkotdk

Ki?
Az alkotok

175. abra: Bibliografiai adat: az alkoté(k) leggyakoribb szerepkorei

Egy m elkészitésében sokféle alkotd, kozremtikodo vesz részt. Nem mindenkit kell
bibliografiai hivatkozds sordn megadni. (II/Informéciéforrasok 3.3.2.1. A konyv

részei)

Bibliografiai adatként a kovetkezé alkotok kozil szokds adatot megadni a
dokumentum tipusatol figgéen:

Szerz6(k): a szellemi alkotas (m(i) megalkotdja, létrehozéja - ha tobb szerzdje
van egy miinek, ket tarsszerz6knek nevezziik.

- A szerz6(k) neve a konyvekben a cimoldalon, egyéb esetekben a
szovegek/szovegrészletek elején vagy végén taldlhaték - csak a
cimoldal a hiteles forras, a borit6 és a konyvgerinc nem az!

Szerkeszt6(k): tanulméanykoteteket, szoveggytjteményeket, egyéb
gytjteményeket és a weboldalakat tartalmilag 6sszeéllit6, gondozé személy.

- Gyftjteményes munkdkndl, amelyekben t6bb szerz6 munkaja
szerepel, a szerz6k neve helyett a szerkeszt6 a kotelez6 adat.

Rendezé: filmeknél, szindaraboknal ¢ iranyitja a film, szindarab
létrehozasanak miivészi munkajat, a nevét fel kell tiintetni, kotelez6
bibliografiai adat.

Illusztrator: a szoveget képekkel kiegészits, szemlélteté miivész, alkoto.

- Altalaban a nevét nem adjuk meg, de miivészeti alkotasoknal,
szépirodalmi mitiveknél el6fordul, hogy a szoveg irdjaval
egyenrangunak kezelik, ilyenkor tarsszerzéként hivatkozzak.
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Mire érdemes figyelni?

- névforma
- lehet6ség szerint az egész nevet irjuk ki,
- el6l mindig a csaldd- vagyis vezetéknév all. Kilfoldi szerzok
esetében is.
- Nem tuntetjik fel a tudomanyos fokozatokat (pl.: dr.) és az egyéb
név el6tt 4ll6 elemeket (pl.: grof, ifj.),

- ha a cimoldalon haromndl tobb szerzé szerepel, akkor nem kell mindet
kiirnunk, hanem

- vagy az els6 szerz6 neve utdn az et al. (et alii - és masok) rovidités
kertil,
- vagy ha van szerkeszt6, akkor inkabb az 6 neve,

- el6fordul, hogy csak rovidités vagy monogram, alnév jelzi a szerzét, akkor azt
kell feltiintetni,

- vannak egy miinek, dokumentumnak tovabbi alkotéi is, akik fontos munkat
végeznek, de neviik a bibliografiai hivatkozashoz nem sziikséges. Pl.: fordito,
tordels, miszaki vezets, rovatvezets, sorozatszerkeszt6, lektor, boritotervezd,
kiad6vezetd, producer, f6vildgosito, fészerepl? stb.,

- el6fordul, hogy a szerzé nem szerepel a mlivon (nem ismert vagy a kiado
szerint nem fontos), akkor neked sem kell nyomozni ez tigyben.

3.6.3.2. Mit? - A cimek

176. abra: Bibliografiai adat: a cim(ek) leggyakoribb fajtai

A mi legegyedibb bibliogréfiai azonosit6 adata a cim, melyb6l a tartalomrdl is
megtudunk valamit (l4sd: 2.3. Szovegalkotas). Emiatt fontos eleme a hivatkozasnak,
mert segit megitélni a forrast. Egy mtinek tobbféle cime lehet bibliografiai adat:

- F6cim: ez kiilonbozteti meg a szellemi alkotast (mtivet) mas alkotasoktol,
altalaban utal a md tartalmara.
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- Konyvek esetében a cimlapon (lasd: I1I/3.3.2.1. A konyv részei)
talalhaté fécimet kell feltiintetned, ez a hivatalos, nem pedig a
boritén vagy gerincen talalhaté cimvaltozat (gyakran eltéréek),
- gyakran csak cimnek nevezik, kulondsen, ha nincs alcim, mert
akkor nem kell att6l megkiilonboztetni.
- Alcim: a szellemi alkotas (mt) cimének tartalmi pontositdsat, magyardzatat
szolgalja.
- Koveti a f6cimet, a cimlapon szerepel, és kotelez6 adat a
hivatkozasban, ha van.
- Sorozatcim: ha egy konyv egy sorozat részeként jelenik meg, akkor

feltiintethetjiik a sorozat nevét és a kotet sorszamat (ha van). Pl. Mi micsoda;
100 allomas - 100 kaland

Mire érdemes figyelni?

- A cimeket mindig nagyon pontosan, soha nem roviditve kell leirni, mert a
pontos azonosités alapja.

- Ha egy mi tobbszor is megjelent, mert olyan népszert volt, akkor ugyanazzal
a fécimmel jelenik meg, de mégsem ugyanaz. Ilyen esetben a cimlapon jelolik,
hogy hanyadik kiadas. Ez a kiadasjelzés.

- El6fordul, hogy az Gjabb kiadas nem teljesen ugyanaz, valtoztatnak
rajta, ilyenkor ezt a kiadasjelzésben is megfogalmazzak. pl.: 2.
javitott, bévitett, atdolgozott kiadas.

- akiadéasjelzés altalaban kotelez6 adat, ha nem 1. kiadas.

(A cimrdl a sajat vagyis az alkot6i megkozelitésben lasd még: 2.3.1. Cim.)
3.6.3.3. Hol? - A tartalomért felel6s, vagyis a kiad6 azonositasa

Egv mii azonositdsdban és értékeléséhez fontos informécié, hogy ki tette lehetévé
megjelenését, hol jelent meg.
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Nyomtatott Online
dokumentumok dokumentumok

Nyomtatott E Letolteés
dokumentumok adatai URL

[ Nem 6nallé mi ]

Onallo mi esetén
Melyik kiadénal?

A kiado A kiado
intézmeny szeékhelye,
neve a kiadas helye

esetén

[ Gyljteményes J [ Idészaki kiadvany }

kiadvény Miben?
Miben? ‘
A gyljtemenyes mii |Iddszaki kiadvany
adatai adatai

Informacidez, 2020

177. abra: A kiad6 azonositasa kiilonb6zé dokumentumtipusokban

Ahhoz, hogv a szellemi alkotds eljusson az érdekl6dskhoz, a szerzén til sziikség
van kiadéra, amely megjelenteti a miivet, vagy egy olyan miire, aminek részeként

megjelenik.

A konyv- vagy folyodiratkiadds egy szakma. A konyvkiadé vagy egy folyoirat
szerkesztOsége és annak kiaddja altaldban tobb szakembert foglalkoztaté szervezet,
vallalat. A kiad6

- véllaljla a mt tartalmaért a felel6sséget, hiszen azért vallalta, hogy
hozzaférhet6vé teszi a miivet, mert arra érdemesnek tartja,

- gondoskodik a mti megjelenésében kozremiikods tovéabbi szakemberekrol:
szerkeszt6k, lektorok, korrektorok, miiszaki szerkesztsk stb.,

- tartja a kapcsolatot a tobbi sziikséges szakma képvisel6ivel: a nyomdaval és a
terjesztokkel.

Csak ezutan jut el a mi kozvetlentl vagy konyvtari kozvetitéssel az olvasékhoz, a
hasznalékhoz.

A kiad6 a biztositéka a mindségnek. Vannak nagy hagyoméannyal rendelkezd,
tartalmilag megbizhat6, szinvonalas kiadvanyokat megjelentet6 kiadok, és vannak
olyanok is, amelyek nem torekszenek a minéségre sem a tartalom, sem a kiadvany
megjelenése tekintetében. Amikor a forrdsaid értékelését végzed, erre is légy
tekintettel! (lasd: IV /11.3.2.2. Hitelesség)
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Mais szabalyok vonatkoznak a bibliografiai adatokra abban az esetben, ha forrdsunk
onalld mtiként, vagy egyv mi részeként jelent meg.

Onall6 mi
Ha 6néall6 mtrél (lasd: 1I/3.4.1. Megjelenés gyakorisdga) van sz6, akkor azt adjuk

meg, melyik kiad6 tette lehet6vé a megjelenést, vagyis melyik kiadénal jelent meg.
Ezzel kapcsolatban a kovetkezék bibliografiai adatok a kovetkezok:

- kiadé intézmény, szervezet neve:

- a kiadévéllalatok gyakran egy hires torténelmi, irodalmi alak nevét
veszik fel, pl. Kossuth Kiad6, Méra Kiad6, de utalhat a kiadd
specidlis profiljara is, mint a Szépirodalmi Konyvkiad6é vagy a
Medicina Kiad¢ - természetesen vannak ett6l eltér6 nevek is.

- kiadas helye:

- a kiadovallalat székhelyének teleptilése, azaz ahol a kiado
miikodik. Pl. A Moéra Kiad6 székhelye Budapest, itt a Budapest a
bibliogréfiai adatunk, a Konyvmolyképz6 Kiad6é Szeged, itt pedig
Szeged.

Mire érdemes figyelni?

- rovidithetok, pl.:
- Kossuth Kiad6 = Kossuth K. = Kossuth = Kossuth Kvk.,
- Budapest = Bp.,
- néha tobb is lehet bel6liuk, mert a kiadok osszefognak, kozosen adjék ki a
mivet,
- ilyenkor mindegyik nevét és a kiadas helyét fel kell ttintetni,
- online anyagoknak is van kiadéjuk. Ezt altaldban az Impresszum, a Kapcsolat,
a Roélunk mentipont alatt taldlhatod meg. Ezt is fel kell tiintetned!

Nem 6nallé mt
Ha nem o6nall6 mti a forrasunk, hanem egy miinek a részlete, akkor azt kell

megadnod, hogy hol, melyik forrasban (pl.: foly6irat, tanulmanykaotet) jelent meg.

Ebben az esetben a bennfoglalé miti (amelyben a forrdsunk megjelent) adatait a
dokumentum tipusanak megfelelen kell megadni.

Ez  lehet gyt(ijteményes kiadvany vagy id6szaki kiadvany  (lasd:
I1/Informaciéforrasok).
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Nem onallé md

A bennfoglalé A mivén beldli
m{ adatai hely adatai
idGszaki gyljteményes
kiadvany kiadvany
C honlap > Ctanulma’nykﬁtet)

Informdcidzz, 2020

178. dbra: A nem 6nall6 mtivek és bibliografiai adataik
Ha valaminek a része az adott mt, vagyis nem ¢nall6an jelenik meg, akkor a

- bennfoglalé mi adatai:
- id6szaki kiadvanyban megjelent mi esetén:
- id6szaki kiadvany cime, pl.: Természet Vildga
- évfolyama (nem mindig van, és nem mindig kérik) pl.: 149.
évf.
- szdma (az évfolyamon beliili sorszam), pl.: 8. sz.
- gytjteményes kiadvanyban, ©néall6 miben kotetben, nagyobb
egységben megjelent m:
- az adott bennfoglalé mi (pl: konyv vagy honlap)
azonositasara szolgal6 0sszes bibliografiai adat,
- aforrads mlivon beliili helye:
- mettSl, meddig tart, pl.: oldalszam, perc,
- PL:366-368. 0. vagy 5.02-15.23 perc,
- oldalszdmnal sorszamnévvel adjuk meg, vagyis pont kell a
mennyiség utan

Online forras

Ha az adott mli nem nyomtatasan jelent meg, hanem az interneten érhet6 el, akkor a
fenti adatok mellett azt is meg kell adni, hogy hol, vagyis milyen internetcimen
taldlhat6 meg.

Az ehhez sziikséges bibliografiai adatok:

- webcim, azaz internetcim, vagy roviditéssel: URL (Uniform Resource Locator
= egységes eréforras-hely),
- Az URL tobbféleképpen jelenithet$ meg.
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- eléirhatjuk: URL
~Kkacsacs6rbe” <> tehetjiik.

- utolso letoltés ideje: az az id6pont, amikor utoljdra meglatogattad az adott
weboldalt (mivel az internetes forrdsok késébbi elérhet6sége sokszor
bizonytalan, az id6pont megadasaval bizonyitod, hogy akkor még létezett).

- Aletoltés datumat napra pontosan kell megadni,

- elé irhatd, hogy ,utolsé letoltés”, ,letoltés” vagy csak szogletes
vagy kerek zarojelbe is tehetjiik,

- pl.: Utolsé letoltés: 2019. 01. 01.

3.6.3.4. Mikor? - Megjelenési id6

megjelenés éve

Onallé mii

Mikor?
Megj_el't'en esl Id6szaki éviolyam
idd kiadvany

Nem onallé mi

Gylijteményes
kiadvany

a md megjelenési
éve

Informdeides, 2020
179. abra: A megjelenési id6 bibliogréfiai adatai kiilonb6z6 dokumentumtipusokban

Egy mirsl nagyon fontos adat, hogy mikor késziilt, mert a forrds frissessége
meghatdrozza annak hasznalati értékét.

A megjelenési id6t a dokumentum tipusétol fiiggéen tobbféleképpen adjuk meg. De
egy évszamnak mindenképpen szerepelnie kell

- 0nallé mtveknél:
- megjelenés éve (évszam),
- id6szaki kiadvanyoknal a kovetkez6 adatok egytitt:
- megjelenés éve (évszam),
- id6szaki kiadvany évfolyama (nem mindig van és nem mindig
kérik),
- szama  (lasd: II/Informéciéforrasok 3.4.2. Az  id6szaki
kiadvanyokrol altalaban).
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- gytjteményes kiadvanyoknal:
- abennfoglalé m, honlap megjelenési éve.

Mire érdemes figyelni?

- Szigoruan kotelez6 adat, vagyis, ha nem ismert, akkor azt jelolni kell. PL.: é.n.
(év nélkiil) vagy latinul: s.a. (sine anno),

- online dokumentumokndl el6fordul, hogy a megjelenési id6t napra pontosan
adjuk meg, nem csak az évszamot.

3.6.3.5. Mennyit? - Terjedelem

A forras terjedelmének megadasa ritkdn kotelezé adat bibliografiai hivatkozasban,
de fontos informdcié a miirdl, hiszen latszik, hogy mennyire részletesen fejti ki a
témat.
A terjedelem mértékegysége fligg az informaciohordozo tipusatol. Péld4ul:
- nyomtatott, szovegszerkesztett dokumentumok esetén oldal
- jelolése o. vagy latinul p. (pagina),
- audio és audiovizualis dokumentumok esetén perc,
- jelolése perc vagy latinul min. (minutum).

3.6.3.6. Tovabbi, a dokumentumtipusra specidlisan jellemz6 adat

A bibliogréfiai hivatkozasi stilusok (lasd: 3.6.6. Bibliogréfiai hivatkozasi stilusok)
kozott vannak olyanok, amelyek nemcsak az elterjedt bibliografiai adatokat kérik,
hanem mas azonosité adatokat is el¢irnak. Ilyenek adatok lehetnek példaul:

- ISBN (nemzetkozi konyvazonosité szam),
- DOI (digitélis objektumok azonositéja).

3.6.4. A bibliografiai adatok helye - Hol taldlom egy mii bibliografiai adatait?

Az adott dokumentumot azonosité adatokat, azaz a bibliografiai adatokat az
informdaciéforrasroél kell leolvasni.

Ha egy mtinek nem taldlod meg a sziikséges bibliografiai adatait, akkor lehet, hogy:

- nem j6 dokumentumtipusnak soroltad be, ezért nem j6 helyen kerested (pl.:
nem vetted észre, hogy nem konyvrél, hanem id6szaki kiadvanyrél van szo6),

- nem mindségi, nem igényes a forrds, a megjelenteté6 azt sem tudja, hogy
ezeket ra kell irni,

- nem olyan jellegli dokumentum, amire hivatkozni szokas (pl. chat, férum,
reklam stb.),
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Ha nem taldlsz meg minden azonosité adatot, vagy bizonytalan vagy, jol érted-e az
adatokat, akkor segitségedre lehetnek:

- - akonyvtéri katalégusok (lasd: IV/9.1. Konyvtari katalégusok) és a

- - akonyvtéarosok (lasd: I/Informacio)
Bizonyos adatok szigortian kotelezéek, igy azok esetén jelolni kell a hivatkozasban,
hogy ha nem volt megtaldlhaté (lasd: Bibliografiai adatok/3.6.3.4. Mikor?
Megijelenési id6).

3.6.5. A bibliografiai tétel osszeallitasa - Mit kezdjek a bibliografiai adatokkal?

Bibliografiai adat Irodalomjegyzek

Informasidz, 2020
180. dbra: Az irodalomjegyzék bibliografiai tételekbdl 4ll

Ha mdar megvannak a forrast azonosit6é kiilonb6z6 bibliogrifiai adataid (szerz6, cim
stb.), azokat a hivatkozasaidban, irodalomjegyzékedben meghatarozott logikai
sorrendben, sablon szerint kell feltiintetned.

A bibliografiai tétel egy forrds, mili hivatkozdsdhoz, konyvtdri azonositdséhoz
sziikséges bibliografiai adatok Osszessége.

Egy mivet jelképez. @A  konyvtari katalégusban, Dbibliografidban és
irodalomjegyzékben is igy nevezik. Adattartalmat, adatsorrendjét, kozpontozasat,
formazasat el6irasok hatdrozzak meg:

- konyvtari katalégus esetén: a katalogizaldsi szabvanyok - ez a konyvtarosok
munkdja,

- irodalomjegyzék esetén: a hivatkozasi stilus (l4sd: 3.6.6. Bibliografiai
hivatkozasi stilusok),

- bibliografia (mint kozvetett forrastipus lasd: 1V/9.2. Bibliogréfiak,
szakirodalmi adatbazisok) esetén: az 0sszedllité6 dontése, hogy milyen format
kovet.

Az egyes hivatkozasi stilusokban vannak eltérések:

- mely bibliogréfiai adatokat tekintik kotelezének,
- az adatok sorrendje és formdazasa is mas lehet.

A konyvtarosok ezekbdl és még tobb adatbdl a nemzetkozi szabvanyok el6irdsai szerint bibliografiai
leirast készitenek a katalégusok szdmadra - ez konyvtartudomanyi tevékenység.
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Egy szerzének, felhasznalénak - mint amilyen te is vagy - elegendé a bibliografiai
hivatkozas szerinti 6sszeéllitas, mely kevesebb bibliogréfiai adattal, kevesebb formai
szaballyal dolgozik, de megfelel a forrasjelolés kovetelményeinek.

A bibliografiai tétel osszeallitasdnak 1épései:
1. meg kell allapitanod a dokumentum tipusét, mert

- kilonbozé  dokumentumtipusokat kiilonb6z6  bibliografiai adatokkal
azonositunk,
- amas adatok mas logika szerint épitik fel a bibliografiai tételt,
2. a megfelel6 sablon segitségével a bibliografiai adatokbdl ossze kell allitanod a
bibliografiai tételt.

Azért kulonosen fontos az egyes dokumentumtipusok megallapitdsa, mert a
kiilonb6z6 dokumentumtipusokat részben eltérd bibliografiai adatokkal azonositjuk.

Ezek kihatnak a bibliografiai tétellé alakitds logikajara is:

- Mas adattartalom mellett mas adatsorrendet kivan meg:
- az 6nallé mg,
- a nem 6nallé6 md, ami valaminek a részeként jelenik meg (hiszen
jelolni kell, hogy nem 6néll6, minek a része),
- ha id6szaki kiadvanyban jelenik meg (hiszen a megjelenés
gyakorisaga (periodicitas) jelolésével lesz megtalalhato),
- ha gytijteményes kiadvanyban jelenik meg.

A bibliogréfiai hivatkozasi stilusok a szabélyokat altaldban ebben a bontasban adjak
meg.

Az internetes forrasokra ugyanazon logika mentén hivatkozunk, mint a nyomtatott
dokumentumokra.

Azonban egy-egv puszta link bemdésoldsa nem hivatkozds, olyvan, mintha nem is
hivatkoztal volna, azaz szakmailag, etikailag értéktelen!

3.6.6. Bibliografiai hivatkozasi stilusok - Hogyan lesz ebbdl bibliografiai tétel?

Amikor belekezdesz a feladat (informdcids probléma) megoldasiaba, akkor a feladat
értelmezése soran (lasd: IV/2.2. A feladat értelmezése) azt is tisztdznod kell, hogy

- van-e megadott hivatkozési stilus, sablon,
- vagy magad véalaszthatod meg, melyiket hasznéalod.

Ha iskolai feladatot végzel el, akkor tanitdéd, szaktanarod megadhatja, hogy milyen
formaban vérja a hivatkozdsokat - ilyen esetben ahhoz tartsd magad. Azonban ha
nem adja meg, akkor magad valaszthatod meg a format.
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Hasznos mar a munkad elején tudni, hogy milyen hivatkozasi stilust fogsz
hasznalni. Ebben az esetben mar a kezdetektdl a stilus sablonjanak megfelelen
gytjtheted a forrasaid bibliografiai adatait. Ha igy teszel (lasd: 1.5. Jegyzetelés), nem
kell majd a munkad végén Gjra megkeresned, formédznod azokat.

Fontos alapelv, hogy a milivodon beliil egységesen alkalmazd a hivatkozéasi stilust,
ne keverd Ossze azokat!

Minden sziikséges bibliogréfiai adat kdvetkezetesen, eqységesen szerepeljen az egész
szellemi alkotdsodban a szoveg kozbeni hivatkozas és az irodalomjegyzék
Osszeallitasa soran.

3.6.6.1. A bibliografiai hivatkozasi stilus

A bibliografiai hivatkozasi stilus azon formai szabalyok Osszessége, amelyek az
irodalomjegyzék Osszedllitdsdra és a hivatkozdsok szoveg kozbeni elhelyezési

modjara vonatkoznak.

/'[mdaom]egyzék

Hivatkozasi
stilus

Szoveg kozbeni
hivatkozas

181. abra: A bibliografiai hivatkozasi stilus altal meghatarozott elemek

Jeldlés

Informdeidzs, 2020

Meghatéarozzék:

- azirodalomjegyzék (lasd: 3.7. Az irodalomjegyzék):
- adattartalmat (melyik bibliografiai adatokat tartalmazza),
- adatsorrendjét (melyiket melyik utan irjuk),
- formazasat
- kozpontozasat (mikor milyen jellel vélasztunk el az
adatokat)
- jeloléseit (mit hogyan roviditiink, formazunk),
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- a szoveg kozbeni hivatkozasok (lasd: 3.7.3. Mit és hogyan kell a szoveg
kozben jelolni?):
- helyét (szovegben, jegyzetben),
- jelolését (szamok, roviditések, dolt bettik),
- adattartalmat (minden vagy csak bizonyos adatok).

3.6.6.2. Bibliografiai hivatkozasi stilusok tipusai

Hivatkozési stilusokat kiaddk, folyodiratszerkeszt6ségek, oktatdsi intézmények
szoktak meghatdrozni. Nagyon sokféle van hasznalatban. Nem ismerhetjiik
mindegyiket, de nem is kell.

Aki
- tudja,
- hogy melyek a kotelez6 bibliografiai adatok,
- azokat hol taldlja meg a dokumentumon,
- érti

- ahivatkozéis sziikségességét,

- alaplogikéjat,
az barmely hivatkozasi stilust fogja tudni alkalmazni.

Az adatok sorrendje szerint a hivatkozasi stilusok két f6 iranyt képviselnek,
melyeket az els6 két bibliogréfiai adatukrél neveztek el:

Az adatok
sorrendje

név-cim név-év

182. abra: A bibliografiai hivatkozasi stilusok két f6 csoportja

- név-cim adatsorrend szerinti, amikor a szerz6 neve utdin a m(i cime
kovetkezik:
- ez arégebben hasznélatos,
- pl: Csukas Istvan: Nyar a szigeten ...
- név-év adatsorrend szerinti, amikor a szerzé neve utan a kiadas éve
kovetkezik:
- ez az Gjabb, angolszasz gyokerti,
- pl.: Csukas Istvan (2016): ...
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A bibliografiai tétel az egyes stilusokban az els6 két adata utdn sem egységesen
folytatédik. A sablont nézd meg alaposan!

3.6.6.3. Hivatkozasi sablonok

Két 6 hivatkozasi stilust mutatunk be a tovabbiakban.

Onallé mii szerzével
(nyomtatott, online)

Onalld mi szerzé nélkil
(nyomtatott, online)

Neév-cim Név-év

adatsorrend adatsorrend
Nem énallé mil

gyljtemenyes kiadvanyban
(nyomtatott, online)

Nem énallé mi idészaki
kiadvanyban (nyomtatott,
online)

Informicidzz, 2020
183. abra: Mindegyik hivatkozasi stilusban hivatkozhat6é minden forrastipus, csak a sablon mas

Az egyes hivatkozasi stilusok alkalmazdasat hivatkozési sablonok segithetik.

Ezek egyszerti mintak arra, hogy mely bibliografiai adatot hova és hogyan formazva
helyezziik el. Neked csak be kell tudni helyettesiteni a megfelel6 bibliografiai adatot!

Minden adat esetében tigyelj arra is, hogy milyen irasjel keriil utana, pl. a szerz6
utan kettéspont (), a cim utdn pont () Ezek hozzatartoznak az adathoz, nem
maradhatnak el, nem cserél6dhetnek fel.

A magyar helyesirds szabalyai szerint a cim utdn nem tesziink pontot. A bibliogréfiai tételben
azonban sziikséges az elvalaszto jel az adatok kozott, ezért van a cim utan pont.

A sablonok azonban nem tudnak minden részletre, kivételre, kiilonleges esetre
kitérni, ezt tartsd szem el6tt!

Név-cim adatsorrendi

Az alfejezetben az ebben a tablazatban 1év6 eseteket mutatjuk be konkrét példakkal.
Ez egy Osszefoglalo tablazat, ami segit neked a logikat megérteni, az alapokat
megjegyezni.

DOK.TiPUS K1? MiI1? Hor? MIKOR? MENNYIT?
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Y Hely, Kiado, év. terjedelem
.Szerzo: Cim. Y ]
ONALLO MU .
Cim. Szerk.: | Hely, Kiado, év. terjedelem
Név.
NEM ONALLO MU
Y In: szerz6 nélkiili 6nallé mi )
Szerz6: Cim. ) oldalszam
adatai.

GYUJTEMENYES MUBEN
NEM ONALLO MU
. Szerz6: Cim. Folyoirat cime, | év.szam.sz., | oldalszam
IDOSZAKI KIADVANYBAN
- mindezek végére mindig odakeriil még: URL: webcim Utols6
DOKUMENTUM

184. dbra: A név-cim adatsorrendd hivatkozasi sablon szerinti adatsorrend négy alapesete

Onallé mii szerzével (nyomtatott dokumentum) .
Sablon:

Szerz6: Cim. Hely, Kiado, év. terjedelem

Ezt kell behelyettesiteni a dokumentum bibliogréfiai adataival:

Szerz6: Cim. Hely, [Kiadé, év. terjedelem

Csukas Istvan: Nyar a szigeten. Szeged, | Konyvmolyképzs, 2016. | 242 p.

Vagyis a konkrét bibliografiai tétel:

Csukas Istvan: Nyar a szigeten. Szeged, Konyvmolyképzs, 2016. 242 p.

Onallé mii szerzével (online dokumentum)

Sablon:
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Szerz6: Cim. Hely, Kiad6, év. URL: webcim Utolsé letoltés: datuma

Szerz6 | Cim. | Hely, |Kiadd, |év. | URL: webcim Utolso
: letoltés:
datuma
Csukas [ Nyar a | Budape | Petéfi 2011 | URL: Utolso
Istvan: szigete | st, Irodalmi | . https:/ /reader.dia.hu/document/ | letoltés: 2020.
n. Miuizeum Csukas_Istvan-Nyar_a_szigeten- 06. 25.
Digitalis 733
Irodalmi
Akadémi
a,

!

Csukas Istvan: Nyar a szigeten. Budapest, Pet6fi Irodalmi Mtzeum Digitélis
Irodalmi Akadémia, 2011. URL: https:/ /reader.dia.hu/document/Csukas_Istvan-
Nyar_a_szigeten-733 Utols6 letoltés: 2020. 06. 25.

Onallé mii szerzé nélkiil (nyomtatott dokumentum) @
Sablon:

Cim. Szerk./Val./Gytj./ Osszeall.: név. Hely, Kiado, év. terjedelem

Cim. Szerk/Val,/Gyfij/Osszeall.: |Hely, |Kiadé, év. | terje-
nev. delem

Kérosi Csoma | Val.: Szilagyi Ferenc. Budapest, | Szépirodalmi, | 1984. | 427 p.

Sandor

levelesladaja.

l

Ko6rosi Csoma Sandor levelesladaja. Val.: Szilagyi Ferenc. Budapest, Szépirodalmi,
1984. 427 p.

A sablonban lathatod, hogy a név el6tt tobbféle rovidités van. Ez attol fiigg, hogy az
adott személy milyen tevékenységet végzett a mtivel. Ezek a leggyakrabban:
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Szerk. = szerkesztette: a szerkeszt6 szerkeszti egybe a tobb szerz6t6l szarmazo
kiilonbozé miiveket egy kotetbe. Ez nem szovegszerkesztési feladat, hanem
ennek a munkanak 6 a szellemi iranyitéja. PL: javaslatokat tesz a szerz6knek a
moédositasokra. Ezért az 6 nevével azonositjdk az adott gytjteményes forrast.
Val. = vélogatta: valamilyen tematika mentén vélogatjdk Ossze az egy vagy
tobb szerzo6t6l szarmazo miiveket, pl. K6rosi Csoma Sandor leveleit Szilagyi
Ferenc valogatta. O dontott szempontokrol, 6 ellendérizte azok forrasat.

Gytj. = gyftjtotte: A valogatdshoz nagyon hasonlé munka.

Osszedll. = osszedllitotta: az a személy, aki a szovegeket, szovegrészleteket
Osszedllitia és kiadasra el6késziti a gy(ljteményes kotetekben vagy egy
honlapon, pl. Kelecsényi Agnes és Orosz Gergely Kérosi Csoma Sandor
konyvtari hagyatékarol

Neked csak azt a roviditést kell odairnod, ami a cimlapon szerepel, ami az adott
mire érvényes.

Onallé mii szerzé nélkiil (online dokumentum)
Sablon:

Cim. Szerk./Val./Gytij./Osszedll.: név. Hely, Kiad6, év. URL: webcim Utols6
letoltés: datuma

Cim. Szerk./Val,/Gydij | Hel | Kiado, |év. URL: webcim | Utols
J/Osszeall.: név. |y, 6

letolt
és:
datu
ma

Kérosi Csoma | Osszeéll.: Kelecsényi | Bp., | Magyar 2006. URL: Utolso

Sandor a|Agnes - Orosz Tudoman http://csoma. | letoltés

tibetisztika Gergely. yos mtak.hu/ :

megalapitéja és Akadémi 2020.06

hagyatéka a a

Magyar Konyvtar

Tudomanyos a 25.

Akadémia

Konyvtaranak

Keleti

Gyftjteményében.

l

Ké6rosi Csoma Séndor a tibetisztika megalapitdja és hagyatéka a Magyar
Tudoméanyos Akadémia Konyvtaranak Keleti Gytjteményében. Osszeall.:
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Kelecsényi Agnes - Orosz Gergely. Bp., Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtara,
2006. URL: http:/ /csoma.mtak.hu/ Utolso letoltés: 2020. 06. 25.

Nem 6nallé mtivek
A bibliografiai tételben egyértelmtivé kell tenni, hogy nem ©6nallé6 mitir6l van szo.

Ennek tobbféle moédja elterjedt:

- In: (jelezve ezzel a latin sz6val, ami ban-ben-t jelent, hogy az ez utdn megadott
mi részére hivatkozunk)

- A bennfoglalé mti cimének dolt betiivel val6 kiemelése

Nem 6nallé mii gytijteményes kiadvanyban (nyomtatott dokumentum) @
Sablon:

Szerzd: Cim. In: szerz nélkiili 6nallé mi adatai. oldalszam.

(A szerzd nélkiili 6nallé mt adatai: Cim. Szerk./Val./Gytij./Osszeall.: név. Hely,
Kiado, év.)

Szerz6: | Cim. In: | Cim. szerz6 nélkiili 6nallé6 mit adatai. oldal-
szam.
Marczell Koérosi In: | K6rosi Csoma Sadndor és a magyarsdg keleti eredete. | 18-22.
Péter: Csoma, a Szerk.: Gazda Jozsef. Kovaszna, Csomakéros, Kérosi | p.
molla. Csoma Sandor Kozmtivel6dési Egyestilet, 2000.

l

Marczell Péter: K6rosi Csoma, a molla. In: Kérosi Csoma Sandor és a magyarsag
keleti eredete. Szerk.: Gazda J6zsef. Kovaszna, Csomaké6ros, Kérosi Csoma Sandor
Kozmivel6dési Egyesiilet, 2000. 18-22. p.

Nem 6nallé mi gytjteményes kiadvanyban (online dokumentum) —/—=

Sablon:

Szerz6: Cim. In: szerz6 nélkiili 6nall6 m@ adatai. URL: webcim, Utolsé letoltés:
datuma

Szerzé: | Cim. In: | szerzé nélkiili | URL: webcim, Utolso
onallo md adatai. letoltés:
datuma
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Farkas Csukés | In: [ Digitalis Irodalmi | URL: Utolso

Laszlo: Istvan. Akadémia. Szerk.: | https://pim.hu/hu/dia/dia- letoltés:
Radics Péter. Bp., | tagjai/csukas-istvan#eletrajz 2020. 06. 25.
Pet6fi Irodalmi
Mitzeum, 2020.

!

Farkas Laszl6: Csukas Istvan. In: Digitalis [Irodalmi Akadémia. Szerk.: Radics Péter.
Bp., Pet6fi Irodalmi Mtizeum, 2020. URL: https:/ /pim.hu/hu/dia/dia-
tagjai/ csukas-istvan#eletrajz Utols6 letdltés: 2020. 06. 25.

Nem 6nallé miti idészaki kiadvanyban (nyomtatott dokumentum) @
Sablon:

Szerz6: Cim. Folydirat cime, év. szam. sz., oldalszdm

Szerz6: Cim. Folyoirat év. |szam. oldalszam
cime, SZ.,

Babinszki Déchy Mor 111  éves | Természet 2018. | 8. sz, 366-368. p.

Edit: expedicidja. Vildaga,

l

Babinszki Edit: Déchy Moér 111 éves expedicidja. Természet Vildga, 2018. 8. sz., 366-
368. p.

Figyeld meg! Ebben a hivatkozasi stilusban az id6szaki kiadvanynak, mint
bennfoglal6 miinek a cimét délt bettivel jelzik.

@Q

Nem 6nallé mi idészaki kiadvanyban (online dokumentum)
Sablon:

Szerz6: Cim. Folydirat cime, év. szam. sz., URL: webcim Utolsé letoltés: datuma

Szerzg: | Cim. Folyoira | év. |szam | URL: webcim Utolso
t cime, . SZ., letoltés
datum
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a
Babinsz | Déchy Természe | 2018 | 8.sz.,, | URL: Utolso
ki Edit: Mor 111 | 4 Vildga, https:/ /termvil.hu/2018/09/13/dec | letoltés:
éves hy-mor-111-eves-expedicioja/ 2020. 06.
expedicidj 25.
a.
!

Babinszki Edit: Déchy Mor 111 éves expedicioja. Természet Vilaga, 2018. 8. sz., URL:
https://termvil.hu/2018/09/13/dechy-mor-111-eves-expedicioja Utolso letdltés: 2020. 06. 25.

Név-év adatsorrendii sablon

Az ebben a tablazatban 1évé hivatkozasi sablonokat konkrét példakkal mutatjuk be.
Ez egy Osszefoglalo tablazat, ami segit neked a logikat megérteni, az alapokat

megjegyezni.
DOK.TiPUS K1? MIKOR? Mit? Hor? MENNYIT?
ONALLO MU O . o )
Szerz6 Cim Hely, Kiado, terjedelem
(év):
@Név Cim. Hely, Kiado, terjedelem
(szerk., év):
NEM ONALLO MU
Y 3 In: szerz6 nélkiili 6nallé 3
Szerz6 (év): Cim. . . oldalszam
mii adatai.
GYUJTEMENYES MUBEN
NEM ONALLO MU
@ 5 Szerz6 (év): Cim. | Folyoirat cime, szam. sz., | oldalszam
IDOSZAKI
KIADVANYBAN

@ONLINE

DOKUMENTUM

letoltés: datuma

mindezek végére mindig odakertil még: URL: webcim Utols6

185. dbra: A név-év adatsorrenddi hivatkozasi sablon szerinti adatsorrend négy alapesete
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Onallé mii szerzével (nyomtatott dokumentum) O

Sablon:

Szerz6 (év): Cim. Hely, Kiado, terjedelem

Szerzd (év): Cim. Hely, Kiadé, terjedelem
Csukas Istvan (2016): | Nyar a szigeten. Szeged, | Konyvmoly- 242 p.
képzs,

l

Csukas Istvan (2016): Nyar a szigeten. Szeged, Konyvmolyképz6, 242 p.

Onall6 mii szerzével (online dokumentum)

Sablon:

Szerz6 (év): Cim. Hely, Kiad6, URL: webcim Utols6 letoltés: datuma

© ]

[

Szer | (év): |Cim. |Hely, |Kiadé, URL: webcim Utolso letoltés:
z6 datuma
Csuk | (2011 | Nyar a | Budape [ Pet6fi Irodalmi | URL: Utolso letoltés:
as ): szigete | st, Muzeum https://reader.dia.hu | 2020. 06. 25.
Istvan n. Digitalis /document/Csukas_

Irodalmi Istvan-

Akadémia, Nyar_a_szigeten-

733

l

Csukas Istvan (2011): Nyar a szigeten. Budapest, Pet6fi Irodalmi Mtzeum Digitélis
Irodalmi Akadémia, URL: https:/ /reader.dia.hu/document/Csukas_Istvan-

Nyar_a_szigeten-733 Utolso letoltés: 2020. 06. 25.

Onallé mii szerzé nélkiil (nyomtatott dokumentum) @

Sablon:

Név (szerk./val./ gytj./ osszeall., év): Cim. Hely, Kiado, terjedelem

306




Név Cim. Hely, Kiado, terje-
(szerk./val,/gytij./osszeall., év): delem
Szilagyi Ferenc (val., 1984): Ké6rosi Csoma Sandor | Budapest, | Szépirodalmi, | 427 p.

levelesladaja.

!

Szilagyi Ferenc (val., 1984): K6rosi Csoma Sandor levelesladdja. Budapest,

Szépirodalmi, 427 p.

- A roviditéseket a név-cim adatsorrendnél mutattuk be.
- Idénként el6fordulhat, hogy a miinek nemcsak szerzgje, de szerkesztGje
sincsen. Ilyenkor ebben a hivatkozasi stilusban a cim-év adatsorrendet

kovetjtik.

Onall6 mii szerzé nélkiil (online dokumentum) —

Sablon:
Név (szerk./val./gytj./0sszedll., év): Cim. Hely, Kiad6, URL: webcim Utolsé
letoltés: datuma
Név Cim Hel | Kiado, URL: webcim Utolso
(szerk./val,/gytij./ossz y, letolté
eall., év): s:
datum
qa

Kelecsényi Agnes - Orosz | Kérosi Csoma | Bp., | Magyar URL: Utolso
Gergely (6sszeall., 2006): Sandor a Tudomany | http://csoma.mtak. [ letoltés:

tibetisztika 0s hu/ 2020.06.

megalapitdja Akadémia

és hagyatéka a Konyvtara 25.

Magyar

Tudomanyos

Akadémia

Konyvtaranak

Keleti

Gytjteményéb

en.
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Kelecsényi Agnes - Orosz Gergely (6sszedll., 2006): K6rosi Csoma Sandor a
tibetisztika megalapitdja és hagyatéka a Magyar Tudomanyos Akadémia
Konyvtaranak Keleti Gytjteményében. Bp., Magyar Tudoméanyos Akadémia
Konyvtara, URL: http:/ /csoma.mtak.hu/ Utols6 letoltés: 2020. 06. 25.

Nem 6nallé mi gydjteményes kiadvanyban (nyomtatott dokumentum) @
Sablon:

Szerz6 (év): Cim. In: A bennfoglalé mt adatai, oldalszam.

Szerzé Cim. In: A bennfoglal6 mii adatai (lasd: Onall6 mii) oldal-
(év): .
SZzam
Marczell Ké6rosi In: Gazda Joézsef (szerk.): Koérosi Csoma Séndor és a | 18-22.
Péter (2000): | Csoma, a | magyarsag keleti eredete. Kovaszna, Csomakéros, Kérosi | p.
molla. Csoma Sandor Kozmtivel6dési Egyestilet,

l

Marczell Péter (2000): K6rosi Csoma, a molla. In: Gazda Jozsef (szerk.): K6rosi
Csoma Sandor és a magyarsag keleti eredete. Kovaszna, Csomakérss, K6rosi Csoma
Sandor Kozmtvel6dési Egyestilet, 18-22. p.

- A bennfoglal6 mi adatait az In utdn meg kell ismételni, de a megjelenési év
nélkiil, hiszen azt mar a szerz6 neve utan odairtuk.

Nem 6nallé mii gytijteményes kiadvanyban (online dokumentum)

Sablon:

Szerz6 (év): Cim. In: A teljes m@ adatai, URL: webcim, Utols6 letoltés: datuma

Szerz6 |Cim. |In: A teljes mi | URL: webcim, Utolso
(év): adatai (lasd: Onall6 letoltés:
m datuma
Farkas Csukas |[In: Radics Péter (vez. | URL: https://pim.hu/hu/dia/dia- | Utolsé
Laszlo Istvan. | szerk.): Digitélis | tagjai/csukas-istvan#eletrajz letoltés:
(2020): Irodalmi Akadémia. Bp., 2020. 06. 25.
Petéfi Irodalmi
Mazeum,
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!

Farkas Laszl6 (2020): Csukas Istvan. In: Radics Péter (vez. szerk.): Digitdlis Irodalmi
Akadémia. Bp., Pet6fi [rodalmi Mtazeum, URL: https:/ /pim.hu/hu/dia/dia-
tagjai/ csukas-istvan#eletrajz Utolsé letoltés: 2020. 06. 25.

©
Nem 6nallé mi idészaki kiadvanyban (nyomtatott dokumentum) @

Sablon:

Szerz6 (év): Cim. Folyoirat cime, szam. sz., oldalszdm

Szerz6 (év): | Cim. Folyoirat szam. oldalszam
cime, SZ.,

Babinszki (2018): [ Déchy Mor 111 éves | Természet 8.sz., 366-368. p.

Edit expedicidja. Vildga,

!

Babinszki Edit (2018): Déchy Mor 111 éves expedicidja. Természet Vildiga, 8. sz., 366-

368. .

Nem 6nallé mii idészaki kiadvanyban (online dokumentum) @

Sablon:

Szerz6 (év): Cim. Folyoirat cime, szam. sz., URL: webcim Utols¢ letoltés: datuma

Szerzé | (év): [ Cim. Folyéir |sza | URL:webcim Utolso
at cime, | m. letoltés:
sz., datuma
Babinszk | (2018): | Déchy Moér | Termész | 8.sz., | URL: Utolso
i Edit 111 éves | pt letoltés: 2020.
expedicidja Vild o, https:/ /termvil.hu/2018/09 | 06. 25.

/13/dechy-mor-111-eves-
expedicioja
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Babinszki Edit (2018): Déchy Mor 111 éves expedicitja. Természet Viliga, 8. sz., URL:
https:/ /termvil.hu/2018/09/13/dechy-mor-111-eves-expedicioja Utolsé letoltés:
2020. 06. 25.

3.6.7. Levéltari és mazeumi hivatkozas

A levéltari és a muzeumi forrasok egyedi dokumentumok. (lasd: III/Informécios
intézmények, konyvtdrak) gy nem a miire, hanem a konkrét, altalunk latott
dokumentumra kell hivatkozni. De ezekre is mindig hivatkozni kell.

A levéltari forrds azonositasat és a ra vald hivatkozast a levéltari jelzetek teszik
lehet6vé. Mivel a levéltari jelzetek - kulonosen nagyobb levéltdrakban fellelt
dokumentumoknal - nagyon bonyolultak is lehetnek, a kezd¢ kutaténak
mindenképpen érdemes segitséget kérnie a levéltarosoktol.

3.7. Az irodalomjegyzék - Hogyan listazzam a bibliografiai tételeket?

Bibliografiai adat Bibliografiai téte> Irodalomjegyzék

Informaciizz, 2020

186. abra: Az irodalomjegyzék alapegységei

A szellemi terméked (miived) megalkotdsa soran felhaszndlt forrasokrél a
bibliografiai adataik alapjan elkésziiltek a bibliografiai tételek, majd ezek
meghatdrozott  szabalyok  szerinti  felsoroldsdbdl  kell — osszedllitanod  az
irodalomjegyzéket. Rovidebben, az irodalomjegyzék a felhasznalt mvek listdja.

Az irodalomjegyzéket tobbféleképpen nevezik, ezek részben tipusokat jelolnek,
részben szinonimék (rokon értelmtek).

Ugyelni kell a pontos hasznalatukra! (Lasd: I1/3.3.2.2. A kényv tartalmi egységei)

- Felhasznalt irodalom, felhasznélt irodalom jegyzéke: a m@ived megalkotasa
soran beépitett forrasokat, szakirodalmat adod meg, vagyis a témadrol sz616
irodalmat.

- Forrasjegyzék, elemzett miivek jegyzéke: ha a mivedben eredeti
forrasszovegeket elemzel, vagyis kutatasod targyai a forrdsok (pl. korabeli
sajtocikkek, versek, filmek).

Vannak tovéabbi elnevezései is, az informdcidhasznalok szoktdk bibliogrifidnak is
nevezni (ez ebben az esetben nem ajanlott, mert sokkal dsszetettebb fogalom). Nem
pontos megnevezés a hivatkozdsok sem, mert azok a széveg kozben talalhatok.
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3.7.1. Az irodalomjegyzék tartalma - Mit kell feltiintetnem az irodalomjegyzékben
és mit nem?

A 3.1. Forrisjeldlés okai cimi fejezetben mar emlitettiik, hogy szakmai és jogi, etikai
szempontbol miért fontos pontosan megjeldlni azokat forrdsokat, amelyeket munkad
soran felhasznaltal.

Amikor 0sszedllitod az irodalomjegyzékedet, tartsd szem el6tt, hogy az
irodalomjegyzék megmutatja, hogy

- milyen mélységig astad bele magad a téméba,

- mennyire megbizhato forrdsokat hasznaltél,

- kiknek a gondolataira, adataira tdmaszkodtal,
J6 tanacsok:

- Csak azokat a forrasokat ttintesd fel, amelyeket val6ban felhasznaltal!

- Ne maradjon ki olyan forras, amelyre a szoveged kozben hivatkoztal,
- érdemes ezért a munka folyaman folyamatosan felttltened az
irodalomjegyzékedet, és a végén tjra attekintened, ellenérizned azt!

3.7.2. Az irodalomjegyzék felépitése - Milyen sorrendbe tegyem a tételeket?

Egov irodalomjegyzékben szerepel minden felhasznéalt forrds, vagyis egyszeriien
mondva, irodalom, a dokumentum tipusatdl fliggetleniil. Ez azt jelenti, hogy akkor
is, ha nyomtatott, akkor is, ha vide6 vagy online a forras.

Altaldban bettirendben (lasd III/ 5.1. Bettirendes elrendezés) sorakoznak a
felhasznalt forrasok, ill. a r6luk késziilt bibliografiai tételek.

A bettirendezésre vonatkozo legfontosabb szabalyok:

- A bettirend alapja a bibliogréfiai tétel els6 adata:
- ez altalaban a szerz6, alkotd,

- aszerz vezeték- vagyis csalddneve, ez vonatkozik a kilfoldi
szerzbkre is, azaz a vezetéknév kertiljon elére:
pl. K&the, Rainer

- ha nincs szerz6, a cim lesz a bettirendbe sorolas alapja, 1asd: Hires
magyar konyvtdrak
- A besorolds bibliogréfiai adattipusonként (lasd: 3.6.3. A f6bb bibliografiai
adatok) torténik:
- ha egy szerzének tobb mitive van, akkor a kovetkezé adat, vagyis a
cim szerint tessziik bettirendbe,

- lasd: Erdédy Janos koteteit az irodalomjegyzék mintaban. A
harom cim koziil kettének az els6 két szava is azonos, ebben
az esetben csak a harmadik sz6 donti el a cimek sorrendjét.

- ha valamelyik bibliografiai adatbél tobb van (pl. tobb szerzé, tobb
cim), akkor el6szor ezek alapjan allapitjuk meg a sorrendet, s csak
utdna vizsgaljuk a kovetkez6 adattipust,
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- lasd: Horanyi Gébor konyveit az irodalomjegyzék mintéban.

- Ha nével6vel kezdédik a cim, akkor a nével6t kovetd elsé sz6 kezddbettijét
vedd figyelembe!

- lasd: A kincset csak faradsiggal hozhatjuk napvildgra.

- Ha nem betti karakterrel, hanem példaul szamjeggyel kezdédik a cim (mint a
jogszabalyok esetében) megel6zi a bettivel kezd6d6 forrasokat, azaz a szerzék
nevét is.:

- lasd: az irodalomjegyzék minta elsé tételét!

Irodalomjegyzék  (minta  kiilonb6z6  dokumentumtipusokkal, név-cim
adatsorrenddel):

Hires utazok emlékei a magyar konyvtarak gyiijteményeiben
a dolgozat fejezetei, sz6vege
Felhasznalt irodalom
1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kézmiivel6désrél URL:_http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=30818.383676 Utolso
letoltés: 2020.06.25.

Babinszki Edit: Déchy Mor 111 éves expedicidja. Természet Vilaga, 2018. 8. sz., URL:
https://termvil.hu/2018/09/13/dechy-mor-111-eves-expedicioja Utolso letdltés: 2020. 06.
25.

Benedek Elek: Nagy magyarok élete. Bp., Holnap, 1995. 420 p.
Erdédy Janos: Igy élt Kolumbusz. Bp., Méra, 1978. 189 p.
Erdédy Janos: Igy éIt Magellan. Bp., Mora, 1981. 182 p.

Erddédy Janos: Kiizdelem a tengerekért. A nagy felfedezd utazésok kora. Bp., Mora, 1976.
158 p.

Hevesi Lajos: Jelky Andras kalandjai. Szeged, Konyvmolyképzd, 2013. 364 p.

Hires magyar konyvtarak. A FOvarosi Szabd Ervin Konyvtar. [Videofelvétel] Rend.:
Czigany Tamas. Bp., MTV, 2006. 70 min

Horanyi Gabor — Pivarcsi Istvan: Magyar vilagjarok kalandjai. Bp., Palatinus, 2000. 156 p.
Horanyi Gébor: Magyar vilagjarok jabb kalandjai. Bp., Palatinus, 2004. 159 p.

A kincset csak faradsaggal hozhatjuk napvilagra. Tanulmanykotet baré E6tvos Jozsef
sziiletésének 200. évforduldjara. Szerk.: Gang6 Gabor. Bp., ELTE E6tvos Jozsef
Collegium, 2013. 399 p.

Ko6rosi Csoma Sandor levelesladéja. Val.: Szilagyi Ferenc. Bp., Szépirodalmi, 1984. 427 p.

Ko6rosi Csoma Sandor a tibetisztika megalapitoja €és hagyatéka a Magyar Tudomanyos
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http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=41066

Akadémia Konyvtaranak Keleti Gytijteményében. Osszeall.: Kelecsényi Agnes - Orosz
Gergely. Bp., Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtara, 2006. URL:
http://csoma.mtak.hu/ Utolso letoltés: 2020. 06. 25.

Marczell Péter: Kérosi Csoma, a molla. In: Kordsi Csoma Sandor €s a magyarsag keleti
eredete. Szerk.: Gazda Jozsef. Kovaszna, Csomakoros, Korosi Csoma Sandor
Kozmitvelddési Egyesiilet, 2000. 18-22. p. URL.:
http://www.magtudin.org/Korosi%20Csoma%?201.pdf Utolso letoltés: 2020. 06. 25.

187. abra: Példa név-cim adatsorrend(i irodalomjegyzékre
3.7.3. Mit és hogyan kell a széveg kozben jel6lni?

Irott dolgozatban és prezentacioban az irodalomijegyzék mellett a szovee kidzben is
kell hivatkozni, vagyis jeldlni, hogy pontosan mit és honnan vettiink.

Vannak olyan mitivek, ahol elég csak a mii végén felsorolni a felhasznalt irodalmat.
Ilyenek pl. a gyermekeknek sz6l6 ismeretterjeszté mivek, tankdnyvek, vagy az
ismeretterjesztd videdk. Lehet, hogy a te els6 6néllé hazidolgozataid is igy késziiltek.

Azonban forraskeresés kozben mar tapasztalhattad, hogy egy komolyabb szakmai
munkdban, tanulmanyban a szerzék mar a szoveg kozben hivatkoznak a felhasznalt
forrasra:

- azaz a szoveg kozben is egyértelmiien jelolni kell, mi honnan szarmazik, nem
elég az irodalomjegyzékben feltiintetni a forrasokat.

Ahogy telik az id6 és haladsz el6re a tanulmédnyaidban, neked is erre kell
torekedned!

A szoveg kozbeni hivatkozas forméja fligg a hivatkozasi stilustol.

- Név-cim adatsorrendt stilus esetén: jegyzetben helyezziik el
- labjegyzet vagy végjegyzet, ahol:
- vagy a hivatkozott m teljes bibliografiai tétele,
- vagy annak roviditése, ha mar emlitette egy korabbi jegyzet.
- Ha a jegyzetben val6 hivatkozéast alkalmazzuk, akkor a szoveg
alatdmasztast igényl6 részére irjuk a jegyzet sorszaméat, majd a
bibliografiai tétel adatait a jegyzetek kozott (ldbjegyzet vagy
végjegyzet) a megfelel6 szam alatt kozoljtk.

- Ajegyzet sorszamat fels6 indexbe vagyis kisebb bettimérettel
és feljebb helyezzitk el. Ezt a szovegszerkeszt6k
automatikusan formazzak, ha labjegyzetet szarunk be.

- Név-év adatsorrendii stilus esetén: név-év adatok, mint rovidités elhelyezése
a szoveg megfelel6 részén:

- a szovegben a sz6 szerinti vagy a tartalmi idézés utdn zaréjelben

szerepel a szerz6 vezeték- vagyis csalddneve és a megjelenés éve,
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valamint az idézés tipusatol fiiggéen az oldalszdm, pl.: (Benedek,
1995, 42.)

- feltétele a név-év adatsorrendti irodalomjegyzék, hiszen a szoveg
kozben alkalmazott rovidités igy oldhato fel egyszertien, mert igy
taldlhat6 meg gyorsan az irodalomjegyzékben,

- Mire figyeljiink?

- A szoveg kozbeni hivatkozdsnak és az irodalomjegyzéknek
Osszhangban kell lennie, azaz pl. ha a név-év sorrendl az
irodalomjegyzéked, akkor szoveg kozben is a név-év sorrendi
hivatkozast hasznald.

3.7.3.1. Szoveg a szovegben
A szdveg kozbeni hivatkozas lehet:

- az eredetiség szempontjabol:
- 8z0 szerinti,
- kozvetett és
- tartalmi idézés,
- teljesség szempontjabol:
- vonatkozhat a teljes mfire,
- annak részletére,
- ilyenkor meg kell adni a konkrétabb helyet, pl. oldalszdmot.

A hivatkozas formdja a hivatkozasi stilustél fiigg.
3.7.3.2. Sz6 szerinti idézés

Lehetnek a forrdsaidban olyan megfogalmazédsok, definiciok, amelyeket akéar
pontossaguk, akar tomorségiik miatt érdemesnek tartasz sz6 szerint idézni a
munkadban (l4sd: 2.4. Mit6l lesz a sajat munkam?).

A sz06 szerinti idézés esetében a magyar helyesiras szabalyai szerint idéz&jelpart kell
hasznalnod, az idézgjelet a szoveg elején alul, a szoveg végén feliil tedd ki (,, ... 7).
De figyelj, mert idéz6jelet mdasra is hasznalhatunk a szovegben (pl. a nem sz6
szerinti, hanem atvitt jelentés jelolésére)!

Név-évvel valo hivatkozas

A név-évvel vald hivatkozas esetében az idézett szoveg utidn zardjelben adjuk meg
azokat a bibliografiai adatokat (név-év), amelyek elvezetnek az irodalomjegyzékben
taldlhat6 teljes bibliografiai tételhez. Ez biztositja az azonosithatésagot és a
visszakereshet6séget.

Pl
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dolgozat tovabbi szovege, a sajat gondolataid

,Diaktarsaival sokat vitatkozott a magyarok eredetérdl és dshazajarol, s mikor a
gimnaziumi osztalyokat végezte [...], két baratjaval fogadast tett, hogy majd, ha
tanulmanyaikat végezték, elindulnak a nagy tutra, felkeresik a magyar nemzet 6¢shazajat.
(Benedek 1995, 42.)

dolgozat tovabbi szovege, a sajat gondolataid

,,KOrosi Csoma Sandor nyugat-tibeti utja soran érintette a Lamajuru kolostort, amelyik a
Szrinagar ¢és Leh kozotti ut legszebb kolostora.” (Horanyi — Pivarcsi 2000, 82.)

dolgozat tovabbi szovege, a sajat gondolataid

Felhasznalt irodalom

Benedek Elek (1995): Nagy magyarok ¢lete. Bp., Holnap, 420 p.

Horanyi Gabor — Pivarcsi Istvan (2000): Magyar vilagjarok kalandjai. Bp., Palatinus, 156

p.

2

188. abra: Példa a sz6 szerinti idézésre név-év adatsorrend(i hivatkozasi stilus szerint

A zarodjelben szerepl6 bibliogréfiai adatok megmutatjadk, hogy a Benedek
vezetéknevl szerz6 1995-ben megjelent mtivének 42. oldalarél szarmazik az
idézet. Ez még kevés a forrds beazonositidsahoz, azonban az
irodalomjegyzékedben a B bettinél ott lesz majd a teljes bibliogréfiai tétel,
minden fontos bibliografiai adataval egyiitt:

Tobb szerzé esetében (ha nem tobb a szerzék szama haromnal) kotsjellel
kapcsoljuk egymashoz a vezetékneveket, majd ugyanigy kovetkezik a
megjelenés ideje és az idézet pontos oldalszama.

Labjegyzetes hivatkozas

A jegyzetben megadjuk a hivatkozott forras teljes bibliografiai tételét, azzal a
kiilonbséggel, hogy nem a terjedelmet, hanem az idézet pontos oldalszamat adjuk

meg.

PlL.:

dolgozat tovabbi szovege, a sajat gondolataid

,Didktarsaival sokat vitatkozott a magyarok eredetérdl és dshazajarol, s mikor a
gimndziumi osztalyokat végezte [...], két baratjaval fogadast tett, hogy majd, ha
tanulmanyaikat végezték, elindulnak a nagy utra, felkeresik a magyar nemzet dshazajat.

dolgozat tovabbi szovege, a sajat gondolataid

291
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A lap aljan:
! Benedek Elek: Nagy magyarok élete. Bp., Holnap, 1995. 42. p.

dolgozat tovabbi szovege, a sajat gondolataid

Felhasznalt irodalom

Benedek Elek: Nagy magyarok ¢élete. Bp., Holnap, 1995, 420 p.

189. dbra: Példa a sz6 szerinti idézésre név-cim adatsorrendd hivatkozasi stilus szerint

- Ebben az esetben a teljes bibliografiai tétel megjelenik a labjegyzetben is és az
irodalomjegyzékben is, azzal a kiilonbséggel, hogy a ldbjegyzetben az idézet
oldalszama szerepel, az irodalomjegyzékben pedig a terjedelem.

3.7.3.3. Kozvetett idézés

Ha a forrasként haszndlt dokumentum szerzdje idéz egy olyan miibdl (s ezt
természetesen hivatkozza is), amelyet te magad nem olvastal, de felhasznalndd az
idézetet a sajat munkadban, akkor nem hivatkozhatsz az eredetire, csak azt
tiintetheted fel, hogv ki idézte.

Az eredeti mtivet ne vedd fel az irodalomjegyzékedbe, hiszen ténylegesen nem
olvastad és nem is azt hasznaltad fel!

Ebben az esetben a két hivatkozasi stilusban igy jarhatsz el:

a név-évvel valo hivatkozast:

,»Van szerencsém jelenteni, hogy egy eurdpai utazo, ki magat Alexander Csoma de
Ko6rosnek nevezi s magyar alattvalo, megérkezett az allomasra. O kiilon nekem sz616 ajanlo
levelet is hozott Moorcroft urtol, melyet 6nnek tudomas végett ide zarok. Csoma tr
jelenleg itt marad, egy laméanak megérkeztét varvan, akivel néhany nap mulva Tibet felé
6hajtana indulni. Utasitast kérek a nevezett uri egyénnek tervezett mozdulatai irant.”
(Kennedy szazadost idézi Benedek, 1995, 47.)

190. 4bra: Példa a kozvetett idézésre név-év adatsorrend hivatkozasi stilus szerint

a labjegyzetes hivatkozast:

Benedek Elek 1dézi Kennedy szazados sorait: ,,Van szerencsém jelenteni, hogy egy eurdpai
utazo, ki magat Alexander Csoma de Kdérosnek nevezi s magyar alattvald, megérkezett az
allomasra. O kiilon nekem sz616 ajanlo levelet is hozott Moorcroft Girtol, melyet énnek
tudomas végett ide zarok. Csoma 1Ur jelenleg itt marad, egy laméanak megérkeztét varvan,
akivel néhany nap mulva Tibet felé¢ 6hajtana indulni. Utasitast kérek a nevezett uri
egyénnek tervezett mozdulatai irant.”:
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dolgozat tovabbi szovege, a sajat gondolataid
A lap aljan:

' Benedek Elek: Nagy magyarok é€lete. Bp., Holnap, 1995. 47. p.

191. 4bra: Példa a kozvetett idézésre név-cim adatsorrendd hivatkozasi stilus szerint
3.7.3.4. Tartalmi idézés

Sajat szellemi alkotasunk létrehozdsahoz felhasznalhatjuk, dolgozatunk részévé
tehetjiik masok gondolatait gy is, hogy azokat sajat szavainkkal atfogalmazzuk,
esetleg roviditjiik, tomoritjuk... (1asd: 2. Informaci6 felhasznalésa)

Béar az atfogalmazds mar a sajat szellemi termékiink, a gondolat forrdsat ebben az
esetben is fel kell tlintetniink vagy a zardjeles, vagy a labjegyzetes formaban. Mivel
nem sz0 szerinti idézésrdl van sz9, nem kell az idézgjelet hasznélni.

Az eltérés még ebben az esetben annyi, hogy nem kell feltétlentil megadnunk a
pontos oldalszamot.

Név-évvel valo hivatkozas

Annyiban tér el a sz6 szerinti idézést6l, hogy nem kell megadnunk a pontos
oldalszamot, hanem csak a szerz6 vezetéknevét és a megjelenés évszamat. Ezek a
bibliogréfiai adatok elegend6ek ahhoz, hogy az irodalomjegyzékben be tudjuk
azonositani a teljes bibliografiai tételt.

Pl

Korosi Csoma Sandort tulajdonsagai tették alkalmassa arra, hogy megkeresse a magyarok
bolcsdjét. (Benedek 1995)

dolgozat tovabbi szovege, a sajat gondolataid

192. 4bra: Példa a tartalmi idézésre név-év adatsorrenddi hivatkozasi stilus szerint
A tobb, illetve a haromnal tobb szerzé esetében ugyanigy jarunk el.

Labjegyzetes hivatkozas

Ugyanugy kell késziteni, mint a sz6 szerinti idézésnél.

Pl.

Kd&rosi Csoma Sandort tulajdonsagai tették alkalmassa arra, hogy megkeresse a magyarok
bolesoijét.t

dolgozat tovabbi szovege, a sajat gondolataid
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A lap aljan:

tBenedek Elek: Nagy magyarok élete. Bp., Holnap, 1995. 420 p.

193. dbra: Példa a sz0 szerinti idézésre név-cim adatsorrendii hivatkozasi stilus szerint
3.7.3.5. Képek, abrak, illusztraciok a szovegben

A képek, dbrak forrdsat ugyanolyan pontosan meg kell adni, mint egy szoveges
idézetét, hiszen ezt is egy az egyben &atveszed. Ha nem teszed meg, akkor az
ugyanugy plagium, mert akkor agy értelmezendd, mintha a te képed, grafikonod
stb. lenne, pedig nem az.

Hogyan hivatkozhatsz rajuk?

- Ha az abrak, képek olyan szakirodalmi forrasokbodl szdrmaznak, amelyeknek
mas részeit is hasznaltad, vagyis szerepel az irodalomjegyzékedben, akkor
agy kell ra hivatkozni, mint egy szoveges idézetre.

- A hivatkozast a legegyszertibb a képalairasban elhelyezni.

- PL:

dolgozat tovabbi szovege, a sajat gondolataid

3. kép: Korosi Csoma Sandor sirja Dardzsilingben (Kelecsényi - Orosz 2006)

dolgozat tovabbi szovege, a sajat gondolataid

Felhasznalt irodalom
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Kelecsényi Agnes - Orosz Gergely (6sszeall. 2006): Kérosi Csoma Sandor a tibetisztika
megalapitoja és hagyatéka a Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtaranak Keleti
Gyljjteményéeben. Bp., Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtara, URL:
http://csoma.mtak.hu/ Utolsé letoltés: 2020. 06. 25.

194. dbra: Példa a képek forrésjelolésére, ha a kép egy felhasznalt forrasunkbél szarmazik név-év
adatsorrend hivatkozasi stilus szerint

- Ha a kép forrdsa nem szerepel az irodalomjegyzékedben, akkor a dolgozat
végére érdemes tenni egy Képek forrdsa c. részt (kiillonosen, ha nem egy ilyen
képed, &brad van) és ott felsorolni azoknak a forrdsoknak a pontos
bibliografiai adatait. (Lasd: 2.3.6. A szoveget kiegészit egyéb egységek)

- PL:

dolgozat tovabbi szovege, a sajat gondolataid

. : ‘ . l
- '8
Ny

'y ,’1

: Kérosi jelképes siremléke Szegéden

- -

4. kép
dolgozat tovabbi szévege, a sajdt gondolataid

Képek forrasa

4. kép: Ohmann Béla: K6rosi Csoma Sandor siremléke. Foto: Kozma Janos, In: Koztérkép.
2008.02.27. URL:

https://www.kozterkep.hu/867/Korosi_Csoma_Sandor_siremlek Szeged 1930.html Utols6
letoltés: 2020.06.25

195. dbra: Példa a képek forrasjelclésére, ha a kép nem egy felhasznalt forrasunkbél szarmazik név-
cim adatsorrendi hivatkozasi stilus szerint
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4. A munka megformazasa - Tipografia. Szamit, hogy néz ki?

Egov szellemi alkotds esetében arra toreksziink, hogy a mondanivald megértését
segitse a munkank megjelenési forméja is.

Nagyon {tigyelj munkdd megjelenésére, hiszen a megértést neheziti, s nem tesz j6
benyomadst az olvaséra, hallgatéra

- egy macskakaparassal irt dolgozat,

- egy formazatlan, vagy olvashatatlanul kicsi vagy ardnytalanul nagy
bettiméret egy nyomtatott szovegben,

- Omlesztett, bekezdések, fejezetek nélkiili szoveg,

- atal sok szin és animaci6 hasznalata egy prezentacioban.

A XX. szézadig az irok kézzel irtdk mtveiket, majd az irégép lett az irék (tudosok,
szakdolgozatirdk, tanulmanyirék) leghtiségesebb tarsa. Az 1980-as évektsl az
irogépet felvaltotta a szamitogép, amely tovabb konnyitette a szellemi munkésok
dolgat.

Mig az irégép csak egy betlitipust, egy bettiméretet stb. tudott létrehozni, a
szamitogépes szovegszerkeszt6k végtelen lehetdséget kindlnak. A sok lehet6ség
viszont neheziti is a munkat, hiszen sokféle dontést kell ezen a téren is meghozni.

Nemcsak a szovegszerkeszté programok technikai lehet6ségeit kell ismerni, hanem
azt is, hogy ezek koziil melyek segitik miived olvasésat, befogadasat.

A kiadvanyszerkesztés is egy-egy szakma, de ma mar az alapokat minden szellemi
munkéat végzének tudnia kell.

Ugyanez igaz az el6adédsokra is. Mig régebben az el6adodk felolvastak a kézzel vagy
géppel irott el6adasaikat, mara prezentacio- és videdkészit6k segitik az el6adok

dolgat, élvezetesebbé, kovethetébbé teszik hallgatéik/néz6ik szdmara az el6adast.

Alapelv a szellemi alkotdsod megjelenésénél, hogv a kevesebb a tobb!

Ne ess talzasba, allj ellent a technika csabitasdnak (szebbnél szebb bettitipusok,
szinek, hatterek, animaciok, gifek stb.). Az elsédleges szempont az

- érthetbség,
- az attekinthet6ség és
- akovetkezetesség legyen!!

A megjelenésnél (tipografia) is lehetnek olyan elvardsok akéar tanitdéd, akar
szaktanarod részér6l, amelyeknek meg kell felelned.

A tovébbiak altaldnos alapelveket rogzitenek.
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4.1. Szoveg - megjelenitési (tipografiai) tanacsok

Ma mér egyre kevesebbet irunk kézzel, helyette szdveg- és prezentacidkészitsd
programokat hasznalunk.

Orakon ugyan még fiizetbe irsz, s dltaldban a dolgozatot is kézzel frod (itt kiilonosen
tigyelj az olvashatésagra), de az iskolai beadandé v. hazidolgozatok, kisel6adasok
mar legtobbszor elektronikus eszkozok segitségének igénybe vételével késziilnek:
szoveg- vagy prezentaciokészitd programokkal.

4.1.1. Szerz6, cim (alcim)
Altaldban valamilyen médon kiemeljiik a szerz6t és a cimet.

Ez lehet:

- nagyobb bettiméret,

- mas bettitipus, betfistilus,

- ha hosszabb terjedelm@i mitivet készitesz, akkor egy cimoldalt érdemes az
elejére illeszteni,

- prezentécio készitésénél kiilon cimdiat késziteni.

Katsanyi Sandor — Kényves-Toth Lilla

Informacié - Konyv - Konyvtar 1. « focim

Alapfoku informaciokeres6 gyakorlatok a

konyvtarban 8-12 éveseknek « alcim

Typotex
Budapest, 1998

196. abra: Egy 6nallé mi cimlapjanak szokasos elrendezése
4.1.2. Szovegtorzs /[fGszoveg

Szovegek esetében a szovegtorzs vagy f6szoveg betlitipusat, bettiméretét, a sorkozt
altalaban meg szoktdk adni. Ha tanitéd, szaktanarod nem kéri masként, akkor
hasznald a legéltalanosabbat:
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- a szovegszerkeszt6ben a Times New Roman bettitipus 12-es bettimérettel,
masfeles sorkozzel.

Az Gj bekezdést

- altaldban sorbehtuzassal jeloljik (a bekezdés elsé sorat valamivel beljebb
kezdjuk, a szovegszerkesztében ezt az elsd sor behiizdsinak nevezik). Elfogadott
forma, hogy a cim, alcim utan all6 bekezdésnél nem, csak a tovabbiak
esetében alkalmazzuk a sorbehtzast.

- Elterjed6ben van az a megoldas is, hogy a bekezdések kozotti nagyobb térkoz
jelzi az 1Gj bekezdést, és nem ritka az a megoldas sem, amely mindkett&t
alkalmazza (ez utébbit - ha nincs ra hatarozott felszélitas - kertiljuk).

A fejezetcimeket, alfejezet-cimeket

- (lasd: 2.3.1. Cim) szintén ki szokas emelni, elfogadott

- aszovegnél valamivel nagyobb bettiméret és

- amas bettstilus (pl. félkovér, dolt vagy egylitt a kettd).
Ha munkdd hosszabb terjedelmt, a benne valé konnyebb eligazodas érdekében
készits hozza tartalomjegyzéket, ebben is segit a szovegszerkesztéd (lasd: 2.2.2.
Hogyan dolgozzak a vazlattal?).

Labjegyzetben

- (az oldal aljan a f6szovegtdl elvalasztva) tiintethetjiik fel egyrészt a

- hivatkozéast (Lasd: 3.7.3. Mit és hogyan kell a szoveg kozben jelolni?),
masrészt

- az egyéb rovid kiegészit6 informdcidkat a megjelolt szovegrészhez.

A labjegyzetet a szovegszerkeszténk generdlja, folyamatos és automatikus
szamozassal jeloli az egész szovegen keresztiil.

Illusztracid a szévegben

A szovegszerkeszt6 a képek, abrak, diagramok, tablazatok beszurdsat is
megkonnyiti. A legfontosabb, hogy a szdmozasuk és a sziikséges hivatkozas
semmiképpen se maradjon el (lasd: 3.7.3.5. Képek, abrak, illusztraciok a szovegben).

A képek méretét a j6 lathatosag mellett a kép felbontasa is befolyédsolja. A képeket
elhelyezhetjiik a szovegben pl. a szoveggel egy sorban vagy korbefuttatva.

Abrak, diagramok, tablazatok esetében a j6 olvashatésag az elsédleges szempont, ezt
szem el6tt tartva vélasszuk meg a szovegben a méretiiket, illetve a rajtuk taladlhato
bettik méretét, bettitipusat is.

4.2. Prezentacio szerkesztéséhez tanacsok, elvek
Prezenticiok esetében altalaban a véalasztott sablon hatdrozza meg a megjelenést,

ami alapelveiben (kiemelések, jelolések, felépités) megegyezik a szdveges
dokumentumokkal.
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A forma a tartalom alatdmasztasat szolgdlja, a hangsialy a mondanival6 ataddsan
van, a forma a megértést szolgdlja.

- Alapelv
- ajo olvashat6sag (messzirdl is jol lathat6 bettiméret),
- atlathat6sag (sorok szama, sorkoz).
- A szerz6, cim, alcim éaltalaban kiilon oldalra (didra) keruil a sablon kinalta
bettimérettel és bettitipussal.
- A fejezetcimek altaldban a lap tetején helyezkednek el, Gj gondolati egység
(fejezet) Gj oldalra (diara) kertiljon.
- A szamozast, egyéb jeloléseket szintén a sablon biztositja.

4.3. Megoldottam a feladatot? Megvalaszoltam a kérdést? Kész
vagyok?

Az informéciés problémamegoldési folyamatban most érkeztél el az onértékelés
szakaszaba. At kell tekintened eddig elvégzett munkadat, annak eredményét.
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Informacidzz, 2020
197. dbra: Az értékelés szakasza az informaciés problémamegoldasi folyamatban
A szellemi munka utols6 fazisa, amikor arra keresed a vélaszt, hogy

- valéban megoldottad a feladatot (az informéciés problémat)? (IV/2.2. A
feladat értelmezése)

- sikertlt a kittizott céljaidat elérni?

- tartalmilag, formailag megfelel a munkad a szakmai és etikai elvarasoknak?

Alkotasod Gjbdli atolvasasa adhatja meg a valaszt ezekre a kérdésekre.
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5. Az informacid, a munka megosztasa

Beadas

Kiprébalas

Megosztas

Informadciazz, 2020

198. abra: A megoldés alkalmazésa, kiprébalasa az informéaciés problémamegoldasi folyamat utolsé
el6tti 1épése

Elkésziilt a mtived! Alkotasod tovabbi élete annak a fliggvénye, hogy milyen céllal
készitetted.

Ennek megfelel6en lehet:

- nem nyilvanos, azaz csak annak érhet6 el, akinek te atadtad, bemutattad,
akivel megosztottad. Pl.
- tanitédnak, szaktanadrodnak, osztélytarsaidnak, csoporttarsaidnak:

- ha egy hazi feladatot, beadand6 dolgozatot, osztaly vagy
tanulécsoport el6tt eléadott bemutatot készitettél, s azzal,
hogy értékelték a munkadat, betoltotte a céljat,

- vagy a dolgozatodat, prezentaciodat elkiildheted a
didktarsadnak,

- vagy feltoltheted egy kozosen haszndlt zart (jelszoval védett)
feltiletre.

- nyilvanos, azaz barki szdméra elérhet6 akkor, ha
- eleve a nyilvdnossagnak szantad, ilyen pl. a honlap vagy
blogbejegyzés, folydiratban megjelené tanulmany, ujsagcikk,
konyv, internetre feltoltott video, film stb.,
- engedélyezted a kozzétételét, pl. a prezentaciod feltételét az iskola
vagy az osztaly honlapjara,

324



- az olyan dokumentumokat, amelyeket szeretnénk masok szdméara
nyilvanossa tenni,
- j6 minGségben,
- sajat szerz6séglinkre vonatkozé adatokkal, hivatkozhat6
médon tegyiik kozzé (lehet, hogy masok forrasként
hasznéljak és hivatkozni szeretnének ra),

Tegytik egyértelm(ivé a felhasznalasi jogokat, hogy aki latja, tudja, mit tehet vele!

325



