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3-T251
A. szerz6 tématagolasat kovetve, amennyire e szemlecikk terjedelme megen-
gedi, tartalmi sdritést kivanunk nyudjtani az érdekes, és nalunk is oly aktualis
kérdést targyald munkarol. Lényeges mindenekel6tt tisztaba lenni vele, hogy a
szerz6 milyen problémakorre korlatozza vizsgalatat. Nem tér ki a kapitalista or-

szagokban rendszerint kereskedelmi vallalkozasokként jelentkezé orszagos, vagy

lapokra, vagy egyéb nagyjelent6ségl esetleg al-
lami, centralizalt Kivonatol6 szolgalatokra, hanem Kkizardlag a szakkdnyvtarak ta-
jékoztatasi, kodzreadasi, ezen bedul

nemzetkozi jelentbségl referald

is angliai gyakorlatanak targyalasara szoritko-
zik, ami egyben mar meghatarozza a kisebb volument és az ezzel

sajat problémakort is.

kapcsolatos
Mint ilyen munka érdekes Osszevetésre és hasznos tanul-

sadgokra ad alkalmat olvasdjanak a hazai viszonyokra vonatkoztatva is,

*>\ kiadvany a Konyvtartudomanyi Szakkonyvtarban az érdekl6dok rendelkezésére all*
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A szerz6 a bevezetésben ugy hatarozza, meg a szakirodalmi tajékoztatot,
illetve konyvtari értesitét, mint olyan lapot, amely folydiratcikkeket, vagy mas
egyéb szakirodalmi mifajok cimleirasait, Kivonatait rendszeresen 0Osszegydjti, ren-
dezi és koOzreadja* A problémakor attekintésére formalis felmérést nem folytatott,
csak személyes beszélgetéseket az adott konyvtaros kozosségbdbl a célnak meg-
felel6en kivalasztott, a problémakdrt reprezentansan képvisel6 egyénekkel. 103
konyvtari értesitét ( szakirodalmi tajékoztatdt) szerzett be 57 konyvtartdl. Nem
tankonyvet akar kézbeadni, hanem csak emlékeztet6t, vezérfonalat a kdnyvtaro-
soknak, hogy az értesit6k elballitasa kézben e folyamat egyes szakaszaiban mi-

re ken UgyedlLniUk

Kivonatolé szolgalatok létesitésének
szUkségessége

A szerz6 a szokasos érvek, a szakirodalmi aradat exponencialis ndvekedé-
se stb. felsorolasa utan a relevancia és a pertinencia fogalmat fejtegeti, vagyis
azt a mindségi kuldnbséget, ami a problémahoz tartozé és a probléma megoldasa-
hoz ténylegesen és minden tovabbi nélkul felhasznalhatd informacid jellege kozott
fennall* Az egyetlen személy, aki valéban értékelni tudja egy kozle-
mény hasznalhatdésagat, a tuddés maga. Az informacids szolgalat idét ta-
karit meg a tudomanyos kutatd részére, de munkajat csak abban az esetben tud-
ja ellatni, ha az informaciot felhasznalét megfelel6képpen tajékoztatjak azoknak a
témakoroknek kiterjedési hatarairol, melyeknek feldolgozasa mind altalanos szuk-
ségletuk, mind specialis, folyamatban lévé munkajukhoz hasznosnak latszik.
A szakirodalmi tajékoztaté kiadvany (konyvtari értesitd)
kbozreadasanak szikségessége

Onként kivankozik a kérdés feltevése: miért van sziikség konyvtari tajé-
koztatokra, amikor léteznek nagyterjedeimiU kozponti referalé lapok is. Létuket
tobbek kozott a koOzponti szolgaltatasok tulsdgosan nagy atfutasi ideje, valamint
az a hianyossaguk igazolja, hogy tulsagosan szélesre szabott problémateruletuk
mindenegyes korének informacios szukségleteit kevéssé, vagy egyaltalan nem tud
jak kielégiteni, illetve fel sem veszik célkitlzéseik k6zé. Az ismeretagi, vagy
halarteruleti hézagok kitoltése végett sokszor a konyvtari tajékoztatdkba csak a
kevésbé jelentds, illetve kulonleges dokumentacidos anyag kozlésére koncentral-
nak, ez azt a furcsa helyzetet idézheti el6, hogy ez az anyag hamarabb éri el
az igényléket, mint az igazan fontos kozponti anyag. Mas konyvtarak viszont a
kozponti referald lapokbdl is atvesznek anyagot és ez szélesebb lefedést tesz
lehetévé, de az atfutasi id6 argumentuma elvész. Kuléndsen akkor hasznos ez
utobbi, ha a lekdzolt tételeket eredetiben is be tudjak szerezni. Az informacios

szolgaltatasok parhuzamossaga abban az esetben indokolt, ha azért tartjak* ezt

386

ri Figyeld digitalis valtozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasabdl az Orszagos nyi Konyviarban 2016-ban



fenn, Hogy ne vesszenek el a kivonatolas specialis szempontjai - mivei a ta-
pasztalat azt mutatja, hogy egészen mast hangsulyoz a koézleménybdl egy szak-
intézet dokumentatora, mint egy kozponti szolgaltatas szakembere. Ennek a spe-
cialis, agymond "tajékoztatasi szajiznek" eltaladlasara csak a decentralizalt ta-
jékoztatasi szolgalat alkalmas.
Osszefoglalva, a konyvtari tajékoztaté célja lehet a gyorsabb kézreadas,
a szakterulet szélesebb, illetve teljesebb, hézagmentesebb lefedése, specia-
lis szempontu Kivonatolas, a nem publikalt irodalom kozlése és a primer
anyagban (és a szekunderben is) a helyi szempontok szerint valé valoga-
tas.
Fizikai hasonlatokhoz nyulva inkabb szGrd, mint tolcsér, de tolcsér is,mert
iranyitania kell az informaciot a sziGré6hoz. Kevés koltség, illetve gazdasagossagi
szamitas tortént a konyvtari tajékoztatokkal kapcsolatban, de joforman lehetetlen

a hasznossagukat felmérni.

A nagyobb szervezetek kozponti, kontra,
agazati tajékoztatoi.

Annak eldontésénél, hogy a nagyobb szervezeteknél egyetlen kozponti ta-
jékoztatd kiadvanyt vagy &agazatonként egy-egyet adjanak-e ki, els6sorban azt
kell meggondolas targyava tenni, kinek szanjak a tajékoztatdt, vagy tajékoztato-
kat, hogyan helyezkedik el fizikailag a potencialis olvasok6zdonség? Meg lehet
ismételni azt a kovetelményt, hogy pontosan kell ismerni az olvasdk érdeklédését,
de ez még egy intézeten belldl is nehéz feladat, szerepet jatszhatnak ebben a
kapcsolat fenntartasaban informacids 0Osszekotdk is. A dilemmaval kapcsolatosan

megfontolandé kérdéseket az alabbiakban csoportositja:

1. A kozponti valogatas veszélye az, hogy a helyi érdekl6désre igényt
tartd tételeket Kkihagyja.

2. A koOzponti kivonatol6 munkajaban nem veszi figyelembe a helyi spe-
cialis szempontokat.

3. A tllzott kOzpontositas nagytérjedelmi anyag kozponti gépelését és
lektoralasat jelenti.

A nagytérledelmi anyag azért is hatranyos, mert a vizsgalatok szerint az

olvas6k nagyrésze hajlamos arra, hogy a tajékoztatdot elejétél a végéig elolvas-
sa, még abban az esetben is, ha annak anyaga szakositva van. Ha a kodzpon-
tositas mellett dontenek, még a tovabbi kérdések megoldasat kell megnyugtatdan
rendezni.

1. Mely konyvtarak valogathatnak tételeket a tjékoztatdhoz, és

gyakorolja a szuper szelekciot?
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2* Megfelelé megoldast kell talalni arra a dilemmara is, hogy a gyduj-
t6 és szerkeszté munka rendkivil idéigényes, ezzel szemben az atfutasi idének
minél rovidebbnek kell lennie.

3. Hogyan egyeztethet6k 6ssze a helyi igények az altalanossal?

4. Sokszorositas, kotészet, szétosztas, korozési jegyzékek kérdése.

5. A helyi igényeket, ha nem eléggé &altalanos érdekl6désre szamot-
tartd, ki kell hagyni.

6. A tijékoztatd kozponti elballitasa a helyi konyvtarak presztizsének
csOkkenését vonja maga utan.

7. Ha a csoportos szerkesztés modjat valasztjak ennek kikuszébolé-
sére, ez nagy hibaforrassal jar.

8. Kivanatos a tajékoztatd targykori szekcidkra vald felbontasa.

Koényvtari dokumentaciés kiadvanyok fajtai

1. Gyarapodasi jegyzékek.

2. Tartalomjegyzék repertoarok, rendszerint egy méretre fotézott tar-
talomjegyzékek gydjteményei.

3. Cimlistak, vagy tartalomjegyzék kivonatok. Ezek annotalt tartalom-
jegyzékeket adnak, legtdbbszor cimkiegészitéseket is, altaldban mar specialis
céllal valogatott és szakrendszerbe rendezett jegyzékek.

4. Kivonatokat kozl6 konyvtari tajékoztatok. Ez utdébbi lehet indikativ,
vagy informativ jellegl kivonatokat tartalmazé kiadvany.

5. Hirjelentések, illetve sajtéfigyelé szolgalat. Nagyon gyorsan repro-
dukalt, sokszor naponkénti kiadasban megjelend kereskedelmi hirek. Sok esetben
montirozott lapkivagatokat sokszorositanak.

6. lrodalmi szemle.. A Weinberg jelentés szerint (USA President,
Science Advisory Committee. Science, govemment aud information, 1963.) *
az irodalmi szemle tobbet ér a relevans irodalom legszebb bibliografiajanal is.

7. A sorra kerulé kongresszusok, konferenciak jegyzéke.

A fentiek tiszta tipusai aranylag ritkdk, annal gyakrabban fordulnak el a
kulonboz6 fajtak keverékei egy tajékoztatdé kiadvanyon beldl, vagy a viszonylag
homogén f6lap mellett kUlonb6zé mellékletek jelentkezése. Tajékoztatok megjelené-
sének gyakorisadga ugyancsak nagyon valtozé, a napi megjelenéstél a negyedéve-

sig minden el&fordul.

n
A Weinberg jelentés eredeti angol szdévege a Koényvtdrtudornanyi Szakkoényvtarban a
3-1898, magyar forditasa pedig az F 3259 szamon megtalalhato.
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A. valogaté és kivonatolé munka

Erre vonatkozd vizsgalatat kétféle kivonatfajtaval kezdi: az indikaliv, a
csak jelz6 és az informativ, tajékoztatd kivonatokkal* A leglényegesebb kérdés
mindig az, hogy kinek a szamara készul a kivonat. Eldontendé tovabba, hogy
ki végese a Kkivalogatas munkajati a mdldszaki tajékoztatasi szakember, vagy a
konyvtaros; Az erre vonatkozé irodalom tanulsagai szerint az adott tudomany-
ag terén szerzett tajékozottsag, a tudomanyag kérdéseinek attekintése és atfo-
go ismerete sokkal fontosabb, mint a pusztan szakmai tudas. Ez tehat azt jelen-
t, hogy a j6 képességl, megfeleld altalanos milveltségl és a szak-
maban jartas,, de nem szakember konyvtaros erre a célra kivaldan
megfelel. Ugyanakkor hangsulyozza, szakembereknek a koényvtari tajékoztato
munkaba valé alkalmazasanak hasznossagat. A legtdobb esetben a valogato keé-
sziti a Kivonatot is. A forrasok legtobbszdr a sajat allomany folydiratai, mas
konyvtarak allomanya, vagy mas referalé lapok kivonatai, nem publikalt irodalom,
periférialis folyodiratok irodalma. A tajékoztatas céljara szolgald konyvtari katalo-
gus és a tjjékoztatd kiadvany kozott rendszerint szoros kapcsolat alakul ki,
ami a prioritdas kérdését is magaba foglalja, vagy a katalégust hasznaljak for-
rasként a tajékoztatéhoz, vagy megforditva.

Az intézet érdekl6désérél a konyvtarnak napi  tajékozottsaggal kell ren-
delkeznie. Az "alvdé" kérdéseket is gydjtenie kell, mert soha nem lehet tudni,
mely kérdések valnak egyik naprdol a masikra aktudlissa, kerulnek el6térbe. Meg
lehet esetleg elégedni azzal, hogy ezeket csak gydjtik, de nem kozuk le. Az
intézetekben, vallalatoknal &altalaban uUléseket tartanak, ahol beszamolnak a téma-
tervekrél és a feladatok realizalasanak atGapotardl, A tajékoztatd részlegek dol-
gozodi latogatjdk ezeket az Osszejoveteleket és idejik. 1/5-ét forditjak a felméré-
sek szerint a kutatdé személyzettel valé beszélgetésre, hogy érdeklédésik valto-

zasaval lépést tartsanak.

Bels6 tagolas és fejezetcimek

A tijékoztatd kiadvanyokon bellii sokszor targyi csoportokat alakitanak ki
és Osszedllitjadk a hozzajuk kalauzolé targyszavakat, vagy vezérszavakat. Eze-
ket vagy egyszer( betlusorrendbe, vagy a csoportositashoz felhasznalt osztalyo-
zasi tablazatok sorrendjében, vagy mindkett6ben koézuk. Az alcimde hasznalata-
val takarékoskodni kell, hogy a tételek attekintését ne zavarjak, de azért ele-
gendd rovatcimet kell valasztani alihoz, hogy minden, a kiadvanyban szerepld
targyat kifejezhessenek veluk. Nem kell a hagyomanyos konyvtari osztalyozasi

rendszerekhez mereven alkalmazkodni, ha ezek egyébként nem felelnek meg az
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adott ezervezet érdekeinek* A fejezeteken bellil a besorolas sorrendje alapulhat
az osztalyozasi séman, vagy szerz6, dm, folydiratcim betlrendjén, a dokumentum
mdfajan, vagy véletlenen*

Helyes volna, ha a kivonaiolas és az osztalyozas munkgjat ugyanaz a
személy végezné* Ha azonban tobb referald dolgozik, feltétlenul szukséges,hogy
az osztalyozasi munkat -az egységesség miatt- egy személy végezze* MAasrész-
rél, csak a kivonatokrol osztalyozni nehéz és kockazatos vallalkozas* A tajé-
koztaté kiadvany és a tajékoztatd katalogus viszonyaval kapcsolatban a kovet-

kez6ket ajanlja megfontolas targyava tenni*

1* Eldontendd, hogy a tajékoztatéban nem kozoélt anyagot sziukséges—e

osztalyozni?

2. Ha a tajékoztatét nem mint a visszakeresés eszkdzét hasz

olvasé kozdonsége konnyen hozzaférhet-e a konyvtari reference katalégushoz?

3, Tisztazando, hogy a tajékoztatd-e a katalogus mellékterméke, vagy
forditva: mi a tulajdonképpeni szandék, kataldégus, vagy tijékoztaté kiadvany
megteremtése-e, vagy a célok integraltak?

4. Bldontendo, hogy milyen tipusu tajékozddasi igény kielégité
vatott szolgalni a konyvtari értesité* A mindenkori adott helyzetet attekintd, ak-
tualis, napi tajékoztatd-e, vagyis "current-awareness service”, vagy a visszake-
res6 tajékozodast elégiti ki*

5 A tajékoztatdé megkodzelité terjedelmét el6re meg kell hatarozni* A
szerz6 Kitér arra, hogy e feltételek valamelyikének, illetve kombinacidinak jelen-
léte esetén milyen munkak valnak szukségessé a kiadvanyban, illetve a katalo-
gusban* Ha a katalégus az olvasék részére konnyén hozzaférhetd, a tajékozta-
téban elegend& a legrovidebb hivatkozas jellegli cimleiras alkalmazasa, ha vi-
szont visszakeresésre szanjak, akkor a bibliografiai tételek gondos részletes
osztalyozasara van szukség és idénként indexek kiadasara*

A terjedelem is dont6 hatast gyakorol a belsé elrendezésre, természetesen
minél kisebb, annal kevesebb rovatcimre van szukség. Lehetetlen receptet adni
a helyes bels6 elrendezésre, mivel ez annyiraaz adott helyzet, pl* a kozlésre
kerulé anyag természetének fliggvénye. Az alabbi felsorolas csupan a nagymér-

vl valtozatossag érzékeltetésére készult.
X Lehetséges, hogy a forrasanyag teljesen egynemd, pl* kutatasi je-
lentések kozleménye*

2. Lehet, hogy tobb dokumentumfajta keverékebdl all. Jelentésekbdl,
cikkekbdl, konyvekbdl*

3. Lehetséges, hogy egy kiadvanyon belil nem egyetlen sorrend, ha-
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nem tobb egymas utan kovetkezd sorrend is szerepel*

4. -Az egymastol elvalasztott sorrendek kovethetik* vagy megtagadhat-
jak ugyanazt a rendezési elvet*

5. A tételek lehetnek osztalyozott sorrendbe rendezve és f ejezetci-
mekkei ellatva, vagy azok nélkul*

6. Az osztalyozas szak]eleit feltintethetik, vagy sem*

7. A targyszavak vagy alrovatok teljesen vagy részlegesen osztalyo-
zott sorrendbe rendezheték, vagy betilrendben, vagy olyan egyéb sorrendbe, mely
a felhasznaldk érdekében allo

Arra, hogy egy adott bibliografiai tételt, a jellemzésére hasznalt tobb targy-
sz6 kozul melyik ala helyezzenek el, harom alapvetd magatartas lehetséges.

1. Egyetlen egyszer azon targyszo alatt szerepeltetni, ahol ez a leg-
hasznosabbnak latszik*

2. Minden targyszo6 alatt szerepeltetni, de csak egy helyen a teljes
cimleirast, a tobbi helyeken csak utalasszeridéen*

3* Utalast késziteni a nem szerepeltetett targyszavakrol* Az ilyen szuk-
séges utalasok szama a miulszaki kozlemények komplex jellege miatt altalaban nagy
és gyakori hasznalatuk inkabb idegesiti az olvasét, mintsem segiti a tajékozddas-
ban, ezért a szerzd itt Eoskett, rotacids indexel6 technikajat ajanlja. A hagyoma-
nyos lancindexelés, vagy a lanc egyes szemeinek permutalasa helyett ezeket ros-
talni kell, mig eredeti ajanlott sorrendjuk az egyes index elemeknek igy sértetle-
nul megmarad, amellett, hogy a bibliografiai tétel minden egyes index elem, vagyis
targyszo (rovatcim) a tajékoztatdban 1évé helyén el6fordul. Tipografiai kiemelés-
sel lehet jellemezni, hogy a lanc melyik eleme van éppen soron. A teljes cimie-
iras csak egy helyen szerepel, a tobbi helyeken a rotalt indexlanc mellett elég
a cim els6 két jelentéskodzl6 szavat feltuntetni utalasszeridén* Kitér még a tajé-
koztatok rovatcimeinek tipografiajara, a kulonbdzé sokszorositdé gépek ez utdb-
bival kapcsolatos teljesitményeire.

Az oldalak és a rajuk kerulé cimleirasi tételek

megtervezése, elhelyezése
Erre dontéen két tényez6 gyakorol hatast, az oldal nagysaga és a hasz-

nalt betltipus. A leggyakrabban hasznalt oldalnagysag folio, quarto és a nemzet-
kozi Ad—es méret* Az elrendezés alapvetben kétféle lehet: egy vagy kéthasa-
bos. Hosszabb kivonatok esetén az egyhasabos nyomas részesitenddé el6nyben*
Sem megjelenési, sem hatékonysagi szempontbdl nem kodzémbos, a bibliografiai
tételek egyes elemeinek sorrendje* A Blair féle felmérés eredménye szerint a
legtobben a kovetkezd sorrendet igényelték: targymegjeidlés - cim - szerz6 -

forrashely - megjelenés ideje — szakszam. A nyomdait megkdzelité sokszorosi-
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tasi lehet&6ségeket kell elényben részesiteni, ezeket a valtoztathatd betltipusul
sokszorositogépek (Yarityper), illetve specialis ir6gépek segitségévei ( Optype)
lehet elérni*
A tételek, a lapok és a tajékoztatod
kiadvanyok szamozasa

A bibliografiai tételek szamozasa konnylvé teszi azonositasukat. Ha a té-
telek beszerzett konyvujdonsagok, akkor érdemes mellettik a raktari szamot is
feltintetni, ha viszont a tajékoztatdban folydirat hivatkozasok, vagy egyéb vegyes
anyag is van, ennek feltintetése nehézkessé valik és lévén a tajékoztatdé felada-
ta az olvasok idejével valé gazdalkodas, eréltetni semmiképp sem kivanatos,
hogy az olvasdé két szamot is feljegyezzen* Lehet a tételek szamozasat évenként
Ujrakezdeni, de ez a tbbbéves anyag tételszamainak Osszekeveredésére vezet.
Egyesek tobb éven keresztul folyamatosan szamoznak* Lehet az évszamot, vagy
a tajékoztatd sorszamat is feltintetni a tételszamok mellett. Vannak olyan esetek,
amikor a két szamjegyb6l allé szakszamot sorszamozzak folyamatosan* A tétel-
szamokkal a keresztutaladsokat, illetve hivatkozasokat is ki lehet fejezni* A tétel-
szamokat helyesebb a cimLeirasok folé elhelyezni, mint a bal margéra, mert ak-
kor szélesebb margéot kell hagyni, ami nagyobb irasfelilet veszteséggel jar egyutt,
mig az elsé esetben csak azt az egy sort foglalja el, ami a leiras folott van. Al-
taldban azt a kovetelményt lehet tamasztani, hogy mind a tételek, mind az olda-
lak, mind a tajékoztatdok sorszamozasa helyes és egyértelmi legyen, valamint ke-

vés helyet foglaljon el a szévegtukorbdsl*

A hiva.tkozasok: szdvege

A Dbibliografiai hivatkozasnak elég adatot kell tartalmaznia ahhoz, hogy a
keres6 azonosithassa és megtalalhassa. Amennyiben csak figyelemfelkelt6 jellege
van, az idézet drasztikus rovidségu lehet, a visszakeresésre szolgalé kiadva-
nyok hivatkozasainak viszont ezzel szemben bd&vebbeknek kell lenniuk.

A hivatkozasok egyes elemeinek roviditése kozott a leghatasosabb a folyo-
iratcikk roviditése. Egyes konyvtarak sajat royiditési jegyzékekeiket hasznaljak,
masok standard munkak gyakorlatat kovetik, mint pl. a World List of scientific
periodieals. A szerz6 kitér BS 1629 (British Standard) angol szabvanyra,az
ISO szabvanyra, targyalja Bisoph javaslatat, aki 1953-ban egy koédot dolgozott
ki a bibliografiai hivatkozas drasztikus leroviditésére. Masok, koztuk a szerzd
is, kimutatjak e javaslat gyengéit. Reid tovabbfejlesztette a kodrendszert, és a
kis és nagybetlik hasznalatanak bevezetésével mintegy 7 milliéra emelte a kom-
binacids lehetb6ségek szamat. Els6 rendezési elve, a kronologikus sorrend, a

kdzreadas idejének jelblése. Rendszerét usigiln- nek nevezi. Bishop 1954-ben
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mar 3 ezer kobédot tartalmazé jegyzéket allitott 6ssze, 1964—ben a koédrendszer
tovabbfejlesztésének és gondozasanak feladatat atvette téle az American 5o0-
ciety for Testing Materials. Ez a szerv 1963-ban mar 20 ezer egyedi négybe-
tls kodbol allé kodszotarat adott ki a tudomanyos folydiratok roviditésének je-
I161ésére, 1964-ben pedig egy kiegészitést. Kérdés, hogy megéri-e a megtakari-
tott helyet a koéd alkalmazasa, amit memorizalni kell, de ez Kkisebb intézetek ese-

tében elég konnyld feladat.
A fedblap és tajékoztatd egyéni stilusa

A feddblap vonzdé megjelenése fontos, és altalaban nem kap kell6 figyelmet.
A leghatasosabb a szinekkel élénkitett fed6lap hasznalata. Erdemes grafikussal
terveztetni, a cimlapban hasznalt betltipusokkal egyutt. Eelsorolja a cimlapon al-
talaban szereplé6 adatokat.

Kifejti, hogy a tajékoztatd belsé elrendezésének, altalaban mindenegyes for-
mai megoldasanak az abban meghonositott egyedi stilushoz kell alkalmazkodnia.
Ezért, és altaldban a munka zavartalan uUteme, pU munkatarsak gyors helyettesit-
het8sége végett stb., részletes szabvanyt kell kidolgozni, hogy mindenki tudja,
aki a tajékoztatdval kapcsolatos munkaban résztvesz, hogyan jarjon el az egye-
di esetekben. A szabvany magabafoglalhat olyan elemekre vonatkozé utasitaso-
kat, mint a tételek sorrendje, a tételek részenkénti sorrendje a tételen beldl, a
nagy— és Kisbetd hasznalatat, irasjeleket, terminoldgiat, roviditéseket, fonetikus

atirasi jeleket, térbeli elhelyezést, szamozast stb.

Sokszorositidsi és szétosztasi eljarasok

A nyomdai mellett a litografikus eljaras a legel6nydsebb, kisebb szamu
nyomas esetén a kis ofszet,, amit részletez. Kitér a xerografiara, mimeogra-
iiara, vagy masképp a stencil-viasz és az infravords szublimacids eljarasokra.
Mindegyiknek egyarant a gépeit szdveg a kiindulépontja. Elektromos irégép al-
kalmazasa egyenletesebb, mind&ségileg jobb szdovegképet eredmém”™ez, mert Kikiu-
szo6boli a kéz altal okozott nyomaskulonbséget. Emliti az egyéb specialis helybe-
oszto, jobboldali margds irogépeket ( Optype)* Targyalja az Irogép betdtipus nagy-
saganak és formajanak a helykihasznalasra és a megjelenésre gyakorolt natasat
és az egyes sokszorositasi eljarasokra vald kuicnbozé foku alkalmassagat. Em
liti a lyukszalagos Ir6gépek, az adatfeldolgozégépek hasznalatanak elényeit.

A Varityper kozelit! meg a legjobban a nyomdatechnikai eljarast, mert nem
kizardlag nagybetiket hasznal, mint az adatfeldolgozégépek Kkiiré szerkezete al-
taldban. A gépiré személye és konyvtari szakmai ismeretének, jartassaganak

fontossaga, a kuls6é gépird esete.
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A kataléguskartya sokszorositasa a konyvtari értesité sokszorositasaval
valé egybekapcsolasanak el6nyei és hatranyai® A sokszorositas utan N egyes
lapok Osszeszedése, lapszam szerinti rendezése, kézi és gépi megoldasanak
modjai. Kotészeti eljarasok* Frontos a fizikai kezelhet8ség, a tdl primitiv koté-
szeti eljarasok hatraltatjak a tajékoztatdé hasznalhatdésagat, nem szivesen veszik

kézbe. A szétkiluldés, az elosztas, a cimzés kézi és gépi megoldasai.

-A bevezetés és .. tartalomjegyzék lapjai

A bevezetés haszna, hogy minden uj olvasénak azonnali rovid betekintést N
nyldjt a kapott tajékoztatas Kkiterjedésébe és egyben hasznalati utasitasi is nyujt
az informaciok kikereséséhez, vagyis a lapon belul alkalmazott rendezési elvek-
hez. Az informacidés gyakorlat kisebb valtozasait is azonnal fel kell tuntetni a be-
vezetbben, vagyis napra készen kell tukroznie a tajékoztatd tényleges gyakorlatat.

A tartalomjegyzék csak akkor nélkulézhetd, ha a fejezetcimek betlrendbe
rendezettek. Foglalkozik a fejezeteimeket tagolo, illetve a részletes targyszavake-
rol a generikusakra utald eljarassal. A betldrendes és a targy szerint osztalyo-
zott tartalomjegyzék tipusaival. Barmilyen felsorolas, vagy tartalomjegyzék készul
is, el kell donteni, hogy mire hivatkozzon, lapszamra, tételszamra stb., vagy
ezek kombinacidjara. A tartalomjegyzék fizikai elhelyezése a bevezetéssel azo-

nos oldalra, vagy annak verzdjara stb.

A mellékletek, fuggelékek

A specialis kiadvanyokat, pl. a zOmében folydiratcikkek Kkivonatait tartalma-
z6 tijékoztatok esetében az egyebeket, mint konyvek, kutatasi jelentések, pros-
pektusok, forditasok, a csekély kivételtsl eltekintve, mikor az egész, mdfajilag
heterogén anyagot egyetlen nagyobb sorrendbe rendezik, kulonallé mellékletek,
vagy a kiadvannyal Osszefiggd fuggelékek formajaban szoktak kiadni. Targyalja
a mellékletek anyaggyUjtésének szerkesztési munkalatainak a félappal valdé szink-
ronizalasat, a f6laphoz viszonyitott megjelenési gyakorisagat stb. A legnehezeb-
bek egyike a konferenciak és uUlések jegyzékének Osszeallitasa, annak eldonté-
se, hogy a jov6ében sorrakerulé tudomanyos Osszejoveteleket mennyivel elbbb, il-
letve hanyszor kozoljuk az olvasdoval. A melléklet, vagy fuggelékként szerepld
anyag a f6laphoz valdé viszonyanak egyéb kérdései, fontossaganak, terjedelmének

idével valé megvaltozasa, esetleg félappa valdé Kkindvése.

A kulonb6z6 mutatdk, indexfajtak

Kevés konyvtari értesité készul azzal a céllal, hogy a visszakeresés esz-

koze legyen, és még kevesebbet latnak el ezek kozul szakszerinti indexszel.
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Nemcsak a kulonb6zé index tipusokat, de ezeknek a konyvtar veluk parallel lé-
tesitett informacidé taraival vald kapcsolatat, a kulonb6zé cédulan™-kataléogusokkal
kombinalt gyakorlati megoldasait is felsorolja.

Az indexkészités faradsagos, nagy feladat, szikségességét alaposan meg
kell fontolni. Ebben az o6sszefiggésben, mint sokhelyutt, maskor is hivatkozik a
Weinberg jelentés vonatkozd részeire,

A gépi indexkészités lehetbségei, a KWIC index hasznalhatésaga, vissza-
keresési hatékonysaga a konvencionalis indexéhez hasonlitva. Nagyobb meny-
nyiségl, kummulalt anyagban el6bbinél megbizhatébb visszakeresést biztosit a
KWOC (Key Word Out of Context) és a WADEX (Word and Author index),
utobbi ellentétben a KWIC—él, mely csak a cimeket sorolja fel és a szerzdi
betlrendes mutatét kuldn hozza, mindkett6t egyesiti magaban. A KWOC- nai nem-
csak a cimbdl, hanem barmilyen, rendszerint el6re kidolgozott deszkriptorjegyzék-
b6l, vagy tezauruszbdl valaszthatd kifejezések a bibliografiai tételek tartalmanak
jellemzésére. A szempont szerinti osztalyozassal alkotott targyszdélanc index geé-
pi feldolgozasabol ered egy bonyolultabb, a KDP 10 Permuted Chain Index el-

nevezésl permutalt lancindex maodszer.

A kozreadott irodalom kézbentartasa

A konyvtaraida, az értesitdk, tajékoztatdék alapjan befutdé kérések adminiszt-
raciojanak, az igényelt folyodiratcikkek, vagy egyéb mivek kolcsdnzésre valo el-
készitésének feladatat targyalja*, Szol a koroziétési problémakrol. Ha tdl sok az
igényl6é egy folyodirat elolvasasara a koroziétés nem jo megoldas. Ha tdl nagy az
érdekl6dés egyes folydiratok irant, érdemes duplum példanyban is beszerezni.
Az igényelt folydiratokat csak rovid koélcsdnzési hataridére szabad kiadni és

tobb igényld esetén sorrendiségi jegyzéket kell felallitani.

Dokumentum méasolé szolgalatok. Reprografia
Ezzel meg lehet konnyiteni a tajékoztatd révén a konyvtar aHomanyaval kap-

csolatban keltett igényeket, pl. folydiratcikkek esetében. A dokumentum-masolas-
sal szembeni konyvtari magatartasban mindkét véglet megtaladlhaté. Van, ahol min-
den cikket el6re kifotéznak, hogy igénylés esetén ezt adjak az olvasénak, hogy
az eredeti folydiratot ne kelljen Kikdlcs6ndzni, van ahol semmiféle sokszorositast
nem engedélyeznek. Ismerteti az USA és Anglia szerzd6i jogvédelmi toérvérryhoza-
sanak az utébbi években folytatott gyakorlatat* Altaldban azt lehet mondani, hogy
ezekben az orszagokban a Icopyright tulajdonostdl valé engedélykérés aldl men-
testil minden olyan Kisméretld reprodukcios tevékenység, amikor egy konyvtaron

belul egy folydiratszambdl egy—egy cikket fotéznak ki, vagy egy cikket kuldenek
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meg mas konyvtarnak, feltéve, hogy kizardlag tajékoztatasi és nem haszonszerzeé-
si céllal torténik. Sok konyvtaros véleménye az, hogy csak kulon kérés esetén
kivanatos fotokopiat késziteni, vagy ahol egyetlen cikket oly sokan kérnek, hogy
egyesek csak nagy késééiemmel tudnanak hozzaférni. Kitér a fotdékopiak rendszere-
zésének kérdéseire, azonositasukra, a tajékoztatd tételszamainak a film negativja-
ra valé felirasat ajanlja®* Némileg gazdasagosabb, ha a fotokopiakat nem Orokbe-
adjak, hanem kolcsbnzik az igényl6k kozétt, Tanacsokat ad a kopiaigénylés, il-
letve készittetés egylttes adminisztracidjara és a konyvtaron beldli, illetve a szerv

sokszorosité részlegében folytatott reprografiai munka iranyitasara*
Igénylési eljarasok
A konyvtari tajékoztatok olvasdinak igényeinél két tényezét kell figyelem-

be venni. i i i A i
1* Milyen tovabbi szolgaltatasokat hajlandé adni a konyvtar az igé-

nyelt mdrél, illetve mit varnak el téle az olvasok?
2. Hogyan értesitse az olvasdé a konyvtarat igényeird6l?

Az olvasdi igénylések azonositasanak adminisztrativ feladata. Ha tdl kony-
nylvé tesszik az igénylést az olvasék hajlamosak lesznek tébb dokumentumot
igényelni, mint amennyire szukséguk van, de ez a tajékozddasi szokasok kiala-
kitasanak szukségességét figyelembevéve, nem tdl nagy baj. Helyes gyakorlat
az is, ha az egyes kiadvanyszamokba igényl&lapot kotnek bele.

A konyvtari szakirodalmi tajékoztatdok, értesiték készitésének minden al-
lomasat sorraveszi, bizonyos eljarasokat ajanl, és egyben feltarja az Egyesult
Kiralysagban folytatott gyakorlatot. Ismét felhivja a figyelmet, hivatkozva a Wein-
berg jelentésre, az olyan szemle jellegli tajékoztatdé kiadvanyra ( State of the
Art Bulletin), mely slritett és kritikailag értékelt tanulmanyokat ad kodzre a szak-
irodalom egy-egy részletproblémajanak mindenkori adott helyzetér6l az illeté tu
domanyag szakembereinek szerkesztésében. A kotet végén kozolt értékes bib-
liografia 1G9 tételbdl all. A muiavet rovid targyszomutatd is kiegésziti. A fuggelék-
ben a szerz®d az &altala megvizsgalt konyvtari értesiték kulonbdz6é sokszorositasi
eljarassal, betltipussal és tordeléssel készult lapjaibdl gazdag mintaanyagot mu-
tat be, valamint a konyvtari értesitdék leggyakoribb elnevezéseibdl, cimeiknek fel-
sorolasaval ad egy kis lzelitét,

jpn frodinywnglk Ikt wam ( ezeknek megnevezése jellegét és kor-
latait is megszabja). Egyrészt nézépontjadban teljesen praktikus, mindig a gya-
korlati nehézségek felsorolasa, megoldasi modozatainak taglalasara oOsszponto-
sitja a figyelmet, masrészt legtobb fejezetében szervesen beleépitve megbiz-
haté és viszonylag friss szemléket is ad a targyalt kérdések irodalmardol és ez-

zel lehet6vé teszi a mélyebben érdekl6dd olvasd részére a kérdés alaposabb

tanulmanyozasat. Osszeallitotta: TOTH TATVAN ANDRAS
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