
 1 

Universitatea Babeş–Bolyai Cluj-Napoca  
Facultatea de Istorie şi Filosofie 
Specializarea: Biblioteconomie şi ŞtiinŃa informării 
Forma de învăŃământ: zi 
Linia maghiară 
Anul universitar: 2008-2009 
Semestru: I 
 

I. InformaŃii generale despre curs şi seminar: 
 

Titlul cursului: Catalogarea documentelor 

Cod: HBR3114 
Credite: 4 

Evaluare: examen 

LocaŃie: Biblioteca Centrală Universitară „Lucian Blaga”, str. Clinicilor, nr. 2, sala 89 

Orar: 4 ore / săpt.,  luni 10-14 

ConsultaŃii: marŃi 15-16, miercuri 15-16, BCU (birou) 

 
1. Tantárgy neve: Dokumentumleírás 
Kódszám: HBR3114 
Kreditszám: 4 
Helyszín: Kolozsvári „Lucian Blaga” Egyetemi Könyvtár, 89-es terem 
Órarend: hétfı 10-14 (2k + 2sz) 
 

II. InformaŃii despre titularul de curs:  
Nume, titlu ştiinŃific: Gurka-Balla Ilona, asistent dr. 
InformaŃii de contact:  email: balla@bcucluj.ro, balla_ilona@yahoo.co.uk  
                                     mobil: 0728074907  

 
2. Az elıadás tituláris oktatója: dr. Gurka-Balla Ilona tanársegéd 
Elérhetıség:  Email: balla@bcucluj.ro, balla_ilona@yahoo.co.uk  
                       Telefon: 0728074907 (mobil), 0264530063 (otthon) 
Fogadási óra: kedd 15-16, szerda 15-16 
 
 
3. A tantárgy leírása:  

A tantárgy általános célkitőzése: A dokumentumok formai feltárásához szükséges 

ismeretek elsajátítása 

Tartalma és a tantárgy keretében elsajátított kompetenciák: A diákok bevezetése a 

könyvek és egyéb dokumentumfajták feldolgozási technológiájába. 

Adatfelismerés és rendszerezés. Katalóguscédulák készítése az ISBD-k 

alkalmazásával. Számítógépes programokkal való megismerkedés. 

Adatfeldolgozás MARC, UNIMARC formátumban. Osztott nemzeti katalógus 

szerkesztése. 

Felhasznált módszerek: tanári elıadás, könyvtári munkafolyamatok elvégeztetése a 

gyakorlatban. 
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4. Kötelezı könyvészet (Bibliografie obligatorie): 
 

Könyvtárosok  kézikönyve. Szerk. Horváth Tibor, Papp István. Kötet 2. – Budapest,      

Osiris, 2001.  

Stas 12629/2-88 : descrierea bibliografică a documentelor :  publicaŃii monografice curente. 

Stas 12629/3-88 : descrierea bibliografică a documentelor :  publicaŃii seriale. 

Nastasia Fodorean: Aleph : ghid de utilizare a modulului de catalogare. Cluj-Napoca, 

Biblioteca Centrală Universitară, 2000. 

ISBD(M) : International Standard Bibliographic Description (for monographs) : caiet de 

seminar. Elaborat de Nastasia Fodorean. Cluj-Napoca, 1996. 

Gurka-Balla Ilona: A dokumentumok formai feltárása. Cluj-Napoca, Presa Universitară 

Clujeană, 2007 

 

5. A tantárgy oktatása során használt eszköztár: 
A dokumentumokat feldolgozó munkához számítógépek, az Aleph 

könyvtárosprogramhoz való hozzáférhetıség, elsısorban OPAC felhasználó-felületen.  
Navigáció az Interneten a dokumentumok információtartalmának a feltárása és 

visszkereshetısége érdekében.  

Mindezeket a Kolozsvári „Lucian Blaga” Egyetemi Könyvtár speciálisan felszerelt 

oktatóterme (89-es terem)biztosítja. 

 

6. Az elıadások, szemináriumok, részfelmérések/parciális vizsgák, elvégzendı 
feladatok részletes terve/beosztása: 

 

1. A katalogizálás jelentısége és szerepe a könyvtárban. 

Alapfogalmak és kulcsszavak : könyvtár, állomány, dokumentum, katalógus, 

katalogizálás 

Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 2 kötet:191-230 

                    A dokumentumok formai feltárása.p. 5-12 

 

         1a A Kolozsvári Egyetemi Könyvtár katalógusainak bemutatása 

       Tevékenység: csoportmunka – keresés a hagyományos cédulakatalógusok-ban, az 

       online katalógusban, a segédkönyvek használata a referensz teremben, információ- 

       keresés a szabadpolcos termekben. 

    

2. Az ISBD bevezetésének rövid története és egységesítı, központosító  
törekvések 

Alapfogalmak és kulcsszavak : dokumentum, ISBD-k, ISO, UBC, párizsi, frankfurti 

alapelvek jelentısége 
Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. Kötet 2: 232-256 

                   A dokumentumok formai feltárása.p. 12-26 

          2a Keresés a katalógusokban 

      Tevékenység : csoportmunka, közös megbeszélés. 

 

3. A bibliográfiai leirás szerkezete és az egyezményes jelek használata 
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      Alapfogalmak és kulcsszavak : adatcsoportok, cím és szerzıségi közlés, kiadás,  

      megjelenési körülmények, fizikai terjedelem, sorozat, megjegyzések, terjesztési  
      adatok, ISBN, ISSN 

     Könyvészet: A könyvtár kezelése. Szerk. Katsányi Sándor. Budapest, 1990.,  p.102-164 

                        A dokumentumok formai feltárása.p. 5-12 

 

          3a Leíró gyakorlatok katalóguscédulán 

      Tevékenység: egyéni munka.  

 

4. A bibliográfiai leirás forrásai és nyelve. A rendszó meghatáozása és a 
besorolási jelzetek 

Alapfogalmak és kulcsszavak : adatforrások, a dokumentum nyelve, a katalógus 

nyelve, szabványok, egységesített rendszó, utalások, fı-, mellék- és utaló tétel 

Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 2. kötet: 261-268, A dokumentumok formai 

feltárása.p. 32-39, 135-137 

          4a Leiró gyakorlatok katalóguscédulán 
  Tevékenység: egyéni munka 

 
5. ISBD(M) – A könyveket leiró adatcsoportok és adatelemek ismertetése : a 
cim és a szerzıségi közlés, a kiadás adatcsoportja  

  Alapfogalmak és kulcsszavak : cím, alcím, párhuzamos cím, vagylagos cím, közös 

fıcím, vegyes győjtemények, szerzıi győjtemények, elsıdleges, másodlagos szerzıi 

hozzájárulás, egyezményes jelek, International Standard Bibliographic Description 

for Monographs. 

Könyvészet: A dokumentumok formai feltárása.p. 39-52 

         5a Feladatlapok a az elsı két adatcsoport begyakorlására 

          Tevékenység : csoportmunka – egyéni munka, közös megbeszélés. 

 

6. A megjelenés körülményei és  a fizikai terjedelem adatcsoportjai 
Alapfogalmak és kulcsszavak : kiadás helye, kiadó neve, megjelenés éve, copyright, 

oldalszám, illusztrációs anyag, méret, mellékletek 

Könyvészet: A dokumentumok formai feltárása.p. 52-60 
         6a Automatizált programban végzett leírások, MARC és UNIMARC  
      formátumok, őrlapok használata az Aleph könyvtárosprogramban 
     Tevékenység : őrlapok kitöltése bibliográfiai adatokkal, ismerkedés a számítógépes 

      programmal 

 

7. A sorozat adatcsoportja, a megjegyzések adatcsoportja, a könyv azonositó és 
terjesztési adatai 
Alapfogalmak és kulcsszavak : sorozat, eredeti cím, címéliák, szerzıi, tulajdonosi 

bejegyzések,  közreadó intézmény, bibliográfia, mutatók, ISBN szám. 

Könyvészet: A dokumentumok formai feltárása.p. 60-67 

          7a Automatizált programban végzett leírások 

      Tevékenység : egyéni munka, közös megbeszélés. 

 

8. Győjtemények, többkötetes mővek és részegységek (analitikus) bibliográfiai  
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leirása – ISBD(CP) 
Alapfogalmak és kulcsszavak : szerzıi és vegyes győjtemények, kötetleírás, közös 
adatok, egyedi, sajátos adatok, rekordkapcsolások, alá- és fölérendelés, analitikus 

leírás, International Standard Bibliographic Description for Component Parts. 

Könyvészet: A dokumentumok formai feltárása.p. 69-80 

          8a Leíró gyakorlatok (cédulán és számítógépen) 

      Tevékenység: egyéni és csoportos munka 

 

9. A betőrendes katalógus szervezése és rendezése. A rendszó meghatározása és 
 a besorolási jelzetek. Az auhority fájl fogalmának meghatározása és az  
 authority rekordok szerkesztése és kezelése 
Alapfogalmak és kulcsszavak : betőrendes katalógus, katalóguskártya, osztólapok, 

besorolás, katalógusszekrény, egységesített rendszó, alaptétel, fıtétel, melléktétel, 

utalótétel, az authority fájl szerkesztése és kezelése, authority rekord 

Könyvészet: A dokumentumok formai feltárása.p. 81-85, 135-141 

           9a Besorolás a betőrendes katalóusba, visszakeresés az authority fájlban  
Tevékenység : egyéni és csoportos munka 
 

10. ISBD(CR) – Az idıszaki kiadványok bibliográfiai leirása 

Alapfogalmak és kulcsszavak : idıszaki kiadványok, periodicitás, ágazati cím, 

kulcscím, évfolyam, szám, International Standard Bibliographic Description for 

Serials and Other Continuing Resources. 

Könyvészet: A dokumentumok formai feltárása.p. 86-96 

          10a Leiró gyakorlatok 
     Tevékenység : egyéni és csoportmunka. 

 

11.  ISBD(CM) – Térképek, atlaszok bibliográfiai leirása 

     Alapfogalmak és kulcsszavak : térképek sajátosságai, lépték, betőrendes hely- 

     és névmutatók, International Standard Bibliographic Description for Cartographic  

     Materials 

     Könyvészet: A dokumentumok formai feltárása.p. 97-102 

          11a Leiró gyakorlatok 
     Tevékenység : csoportmunka, közös megbeszélés. 

 

9. ISBD(NBM), ISBD(ER) – Az audiovizuális eszközök és az elektronikus  
dokumentumok leirása és rendezése 

      Alapfogalmak és kulcsszavak : kép- és hangdokumentumok, elektronikus dokumen- 

      tumok sajátosságai, International Standard Bibliographic Description for Non-Book  

      Materials and Electronic Resources. 

Könyvészet: A dokumentumok formai feltárása.p. 102-134 

       12a Leiró gyakorlatok 

      Tevékenység : egyéni és csoportmunka 

 

10. Számítógépes feldolgozás automatizált könyvtári programban, s egy közös  
nemzeti adatbázis létrehozásának lehetıségei (virtuális katalógus) 

      Alapfogalmak és kulcsszavak : könyvtári rendszer, osztott közös nemzeti katalógus, 



 5 

      virtuális katalógus 

Könyvészet: A dokumentumok formai feltárása.p. 141-146 
      13a Az osztott nemzeti katalógus szerepe és jelentısége 

     Tevékenység : PowerPointos bemutató, közös megbeszélés 

 

14. Összefoglalás a vizsgára  
 

III. Felmérés/értékelés módja: 
A tevékenység elbírálásának összetevıi: teszt és szemináriumi tevékenység  

(10 bibliográfiai leírás elkészítése, hagyományos formában, cédulán és bibliográfiai 

rekordként az Aleph könyvtárosprogram online katalógusában). Határidı: a vizsgára. 

A végsı jegy összetétele: teszt formájában: 50 %, szemináriumi tevékenység 50% 

A vizsga lezajlása: írásbeli (kötelezı) és szóbeli (opcionális). 

Elbírálási kritériumok: szakismeret, dokumentumfeldolgozás készség szintjén, számító- 

gépes formátumok adekvált használata, a nyelvi kifejezés helyessége. 

 

IV. Szervezési részletek, kivételes esetek kezelése: 
Jelenlét kötelezı 8 alkalommal. Vizsgára való jelentkezés feltételei: szemináriumi 

részvétel és a gyakorlatok elvégézése. 

Pótolási lehetıségek: begyakorlás. 

Plagizálás, plagizálás következményei, vizsgán való csalások következményei: kizárás a 

vizsgáról.  

 

V. Választható/opcionális könyvészet (Bibliografie opŃională): 
 

A könyvtár kezelése. Szerk. Katsányi Sándor. Budapest, 1990.   p.102-164. 

 


