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L. Informatii generale despre curs si seminar:

Titlul cursului: Catalogarea documentelor

Cod: HBR3114

Credite: 4

Evaluare: examen

Locatie: Biblioteca Centrala Universitara ,,Lucian Blaga”, str. Clinicilor, nr. 2, sala 89
Orar: 4 ore / sapt., luni 10-14

Consultatii: marti 15-16, miercuri 15-16, BCU (birou)

1. Tantargy neve: Dokumentumleirds

Kodszam: HBR3114

Kreditszam: 4

Helyszin: Kolozsvari ,,Lucian Blaga” Egyetemi Konyvtar, 89-es terem
Orarend: hétfé 10-14 (2k + 2sz)

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

2. Az el6adas titularis oktatoja: dr. Gurka-Balla Ilona tanarsegéd
Elérhetoség: Email: balla@bcucluj.ro, balla_ilona@yahoo.co.uk

Telefon: 0728074907 (mobil), 0264530063 (otthon)
Fogadasi ora: kedd 15-16, szerda 15-16

3. A tantargy leirasa:
A tantargy altalanos célkitiizése: A dokumentumok formai feltarasahoz sziikséges
ismeretek elsajatitasa
Tartalma és a tantargy keretében elsajatitott kompetenciak: A didkok bevezetése a
konyvek ¢és egyéb dokumentumfajtdk feldolgozéasi technologidjéaba.
Adatfelismerés ¢és rendszerezés. Kataloguscédulak készitése az ISBD-k
alkalmazésaval.  Szamitogépes programokkal vald  megismerkedés.
Adatfeldolgozds MARC, UNIMARC formatumban. Osztott nemzeti katalogus
szerkesztése.
Felhasznalt modszerek: tanari el6adés, konyvtari munkafolyamatok elvégeztetése a

gyakorlatban.



4. Kotelez6 konyvészet (Bibliografie obligatorie):

Konyvtarosok kézikonyve. Szerk. Horvath Tibor, Papp Istvan. Kétet 2. — Budapest,
Osiris, 2001.

Stas 12629/2-88 : descrierea bibliografica a documentelor : publicatii monografice curente.
Stas 12629/3-88 : descrierea bibliografica a documentelor : publicatii seriale.

Nastasia Fodorean: Aleph : ghid de utilizare a modulului de catalogare. Cluj-Napoca,
Biblioteca Centrala Universitara, 2000.

ISBD(M) : International Standard Bibliographic Description (for monographs) . caiet de
seminar. Elaborat de Nastasia Fodorean. Cluj-Napoca, 1996.

Gurka-Balla Ilona: 4 dokumentumok formai feltarasa. Cluj-Napoca, Presa Universitara
Clujeana, 2007

5. A tantargy oktatasa soran hasznalt eszkoztar:
A dokumentumokat feldolgoz6  munkdhoz  szamitogépek, az  Aleph
konyvtarosprogramhoz vald hozzaférhetdség, elsdsorban OPAC felhasznalo-feliileten.
Navigacio az Interneten a dokumentumok informéciotartalménak a feltarasa és
visszkereshetdsége érdekében.
Mindezeket a Kolozsvari ,,Lucian Blaga” Egyetemi Konyvtar specialisan felszerelt
oktatoterme (89-es terem)biztositja.

6. Az eloadasok, szeminariumok, részfelmérések/parcialis vizsgak, elvégzendo
feladatok részletes terve/beosztasa:

1. A katalogizalas jelentosége és szerepe a konyvtarban.
Alapfogalmak és kulcsszavak : konyvtar, allomany, dokumentum, katalogus,
katalogizalas
Konyvészet: Konyvtarosok kézikonyve. 2 kotet:191-230
A dokumentumok formai feltarasa.p. 5-12

la A Kolozsvari Egyetemi Konyvtar katalogusainak bemutatasa
Tevékenység: csoportmunka — keresés a hagyomanyos cédulakatalogusok-ban, az
online katalégusban, a segédkdnyvek hasznalata a referensz teremben, informacio-
keresés a szabadpolcos termekben.

2. Az ISBD bevezetésének rovid torténete és egységesitoé, kozpontosito

torekvések
Alapfogalmak és kulcsszavak : dokumentum, ISBD-k, ISO, UBC, parizsi, frankfurti
alapelvek jelentdsége
Konyveészet: Konyvtarosok kézikonyve. Kotet 2: 232-256

A dokumentumok formai feltarasa.p. 12-26
2a Keresés a katalogusokban
Tevékenység : csoportmunka, kzos megbeszélés.

3. A bibliografiai leiras szerkezete és az egyezményes jelek hasznalata



Alapfogalmak és kulcsszavak : adatcsoportok, cim és szerzoségi kozlés, kiadas,
megjelenési koriilmények, fizikai terjedelem, sorozat, megjegyzések, terjesztési
adatok, ISBN, ISSN

Konyveészet: A konyvtar kezelése. Szerk. Katsanyi Sandor. Budapest, 1990., p.102-164
A dokumentumok formai feltarasa.p. 5-12

3a Leiro6 gyakorlatok kataléguscédulan
Tevékenység: egyéni munka.

4. A bibliografiai leiras forrasai és nyelve. A rendsz6 meghatiozasa és a

besorolasi jelzetek
Alapfogalmak és kulcsszavak : adatforrdsok, a dokumentum nyelve, a katalogus
nyelve, szabvanyok, egységesitett rendszo, utalasok, f6-, mellék- és utald tétel
Konyveszet: Konyvtarosok kézikonyve. 2. kotet: 261-268, A dokumentumok formai
feltarasa.p. 32-39, 135-137

4a Leiro gyakorlatok kataléguscédulan
Tevékenység: egyéni munka

5. ISBD(M) — A konyveket leiro adatcsoportok és adatelemek ismertetése : a
cim és a szerzoségi kozlés, a kiadas adatcsoportja
Alapfogalmak és kulcsszavak : cim, alcim, parhuzamos cim, vagylagos cim, kdzos
fécim, vegyes gylijtemények, szerzéi gylijtemények, elsédleges, masodlagos szerzoi
hozzéjarulas, egyezményes jelek, International Standard Bibliographic Description
for Monographs.
Konyvészet: A dokumentumok formai feltarasa.p. 39-52
5a Feladatlapok a az els6 két adatcsoport begyakorlasara
Tevékenység : csoportmunka — egyéni munka, kozos megbeszélés.

6. A megjelenés koriilményei és a fizikai terjedelem adatcsoportjai
Alapfogalmak és kulcsszavak : kiadas helye, kiado neve, megjelenés éve, copyright,
oldalszam, illusztracids anyag, méret, mellékletek
Konyvészet: A dokumentumok formai feltarasa.p. 52-60

6a Automatizalt programban végzett leirasok, MARC és UNIMARC
formatumok, tirlapok hasznalata az Aleph konyvtarosprogramban
Tevékenység : tirlapok kitoltése bibliografiai adatokkal, ismerkedés a szamitogépes
programmal

7. A sorozat adatcsoportja, a megjegyzések adatcsoportja, a konyv azonosité és
terjesztési adatai
Alapfogalmak és kulcsszavak : sorozat, eredeti cim, cimélidk, szerzo6i, tulajdonosi
bejegyzések, kozreado intézmény, bibliografia, mutatok, ISBN szam.
Konyvészet: A dokumentumok formai feltarasa.p. 60-67

7a Automatizalt programban végzett leirasok
Tevékenység : egyéni munka, k6zos megbeszélés.

8. Gyiijtemények, tobbkotetes miivek és részegységek (analitikus) bibliografiai



leirasa — ISBD(CP)
Alapfogalmak és kulcsszavak : szerzoi és vegyes gyljtemények, kotetleiras, k6zos
adatok, egyedi, sajatos adatok, rekordkapcsolasok, ala- és folérendelés, analitikus
leiras, International Standard Bibliographic Description for Component Parts.
Konyvészet: A dokumentumok formai feltarasa.p. 69-80

8a Leiré gyakorlatok (cédulan és szamitogépen)
Tevékenység: egyéni €s csoportos munka

9. A betiirendes katalogus szervezése és rendezése. A rendsz6 meghatarozasa és
a besorolasi jelzetek. Az auhority fajl fogalmanak meghatarozasa és az
authority rekordok szerkesztése és kezelése
Alapfogalmak és kulcsszavak : betiirendes katalogus, kataloguskartya, osztélapok,
besorolés, katalogusszekrény, egységesitett rendszo, alaptétel, fotétel, melléktétel,
utalotétel, az authority fajl szerkesztése €s kezelése, authority rekord
Konyvészet: A dokumentumok formai feltarasa.p. 81-85, 135-141
9a Besorolas a betiirendes katalousba, visszakeresés az authority fajlban
Tevékenység : egyéni €s csoportos munka

10. ISBD(CR) — Az iddszaki kiadvanyok bibliografiai leirasa
Alapfogalmak és kulcsszavak : id6szaki kiadvanyok, periodicitas, dgazati cim,
kulcscim, évfolyam, szam, International Standard Bibliographic Description for
Serials and Other Continuing Resources.
Konyvészet: A dokumentumok formai feltarasa.p. 86-96
10a Leiré gyakorlatok
Tevékenység : egyéni €s csoportmunka.

11. ISBD(CM) — Térképek, atlaszok bibliografiai leirasa
Alapfogalmak és kulcsszavak : térképek sajatossagai, 1€pték, betlirendes hely-
¢s névmutatok, International Standard Bibliographic Description for Cartographic
Materials
Konyvészet: A dokumentumok formai feltarasa.p. 97-102
11a Leiré gyakorlatok
Tevékenység : csoportmunka, kozos megbeszélés.

9. ISBD(NBM), ISBD(ER) — Az audiovizualis eszkozok és az elektronikus
dokumentumok leirasa és rendezése
Alapfogalmak és kulcsszavak : kép- és hangdokumentumok, elektronikus dokumen-
tumok sajatossagai, International Standard Bibliographic Description for Non-Book
Materials and Electronic Resources.
Konyvészet: A dokumentumok formai feltarasa.p. 102-134

12a Leiré gyakorlatok
Tevékenység : egyéni €s csoportmunka

10. Szamitégépes feldolgozas automatizalt konyvtari programban, s egy kozos
nemzeti adatbazis létrehozasanak lehetéségei (virtualis katalogus)
Alapfogalmak és kulcsszavak : konyvtari rendszer, osztott k6z6s nemzeti katalogus,



virtualis katalogus

Konyvészet: A dokumentumok formai feltarasa.p. 141-146
13a Az osztott nemzeti katalogus szerepe és jelentosége
Tevékenység : PowerPointos bemutatd, kozos megbeszElés

14. Osszefoglalas a vizsgira

III.  Felmérés/értékelés modja:
A tevékenység elbirdlasanak dsszetevoi: teszt és szeminariumi tevékenyseég
(10 bibliografiai leirds elkészitése, hagyomanyos formaban, céduldn és bibliografiai
rekordként az Aleph konyvtarosprogram online kataldogusaban). Hataridd: a vizsgara.
A végso jegy Osszetétele: teszt formajaban: 50 %, szeminariumi tevékenység 50%
A vizsga lezajlasa: irasbeli (kotelezd) és szobeli (opcionalis).
Elbiralasi kritériumok: szakismeret, dokumentumfeldolgozas készség szintjén, szamito-
gépes formatumok adekvalt hasznélata, a nyelvi kifejezés helyessége.

IV.  Szervezési részletek, Kkivételes esetek kezelése:
Jelenlét kotelezd 8 alkalommal. Vizsgara vald jelentkezés feltételei: szemindriumi
részvétel és a gyakorlatok elvégézése.
Potolési lehetdségek: begyakorlas.
Plagizalas, plagizalas kovetkezményei, vizsgan valo csalasok kovetkezményei: kizaras a
vizsgarol.

V. Valaszthato/opcionalis konyvészet (Bibliografie optionala):

A kényvtar kezelése. Szerk. Katsdnyi Sandor. Budapest, 1990. p.102-164.



