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PRELUCRAREA DOCUMENTELOR

Introducere
———————————————————

Introducere

Biblioteconomia este definitd sumar inftr-un ultim standard al Organizatiei
Internationale de Standardizare ca .stiinfa care se ocupd cu organizarea si
gestionarea legislatiei de bibliotecd".!

Biblioteca a devenit spatiul institutional care cunoaste cea mai impresionanta
acumulare de mijloace de informare si comunicare Th masa cu rol esential educational
si civilizator.

Biblioteca are n zilele noastre un rol deosebit ih cadrul societatii, fiind in egald
mdsurd centru de culturd si educatie, de Thvatare si cercetare, de recreere si dialog,
de insertie sociald, de informare, de formare, de pregdtie etc.

Functiile bibliotecii se realizeazd prin cdteva obiective, prevdzute n Legea
334/2002, republicata - Legea bibliotecilor, dintre care amintesc:

® completarea, organizarea si prelucrarea documentelor dupd norme

biblioteconomice;

® organizarea activitatii de lectura si studiu;

® conservarea colectiilor bibliotecii;

B conceperea si implementarea de programe cultural-educative;

Tn acest manual ne axdm pe primul obiectiv enuntat mai sus.

Documentele de biblioteca reprezintd baza de cunoastere (informare) fixata
material Th scopul utilizdrii pentru consultare, studiu sau proba de timp si spatiu. Ele
sunt produs al activitatii intelectuale si faciliteazd transmiterea cunostiinfelor
(informatiilor).

Documentele existente in patrimoniul unei biblioteci se constituie Thtr-o
colectie dacd indeplinesc cel putin urmdtoarele conditii:

a) sunt constituite in timp;

b) sunt constituite Th mod sistematic pe baza unui plan prestabilit si fundamentat
stiintific;

c) formeazd un tot in sensul reprezentdrii celor mai semnificative si valoroase
documente, n cazul bibliotecilor publice, din foate domeniile cunoasterii umane.

Colectiile de biblioteca, sau fondurile bibliotecii, reprezintd totalitatea
documentelor grafice si audiovizuale aflate in patrimoniul unei biblioteci.

! Agache, Catinca, Biblioteconomie - valori traditionale si moderne, vol. 1, Tasi, Editura Vasiliana '98,
2007, p. 19.
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1. Descrierea publicatiilor
]

Colectiile de bibliotecd sunt structurate, dupd natura elementelor componente,
a modului de alcdtuire si organizare, astfel:

a) colectii de baza, constituite dintr-un exemplar din fiecare ftitlu, destinate
comunicdrii lor la sala de lecturd (asigurd prezenta permanentd in bibliotecd si
accesibilitatea tuturor cititorilor) si pot fi:

- speciale (documente fdcdnd parte din patrimoniul cultural national...),
- de periodice,

- audiovizuale,

- de referinta (lucrdri de informare, dictionare, bibliografii...);

b) colectii uzuale, constituite din fotalitatea sau majoritatea titlurilor si
destinate Tmprumutului la domiciliu.

1. Descrierea publicatiilor

Descrierea bibliograficd propriuzisd a unui document sau a unei publicafii se
face conform normelor de standardizare internationald ISBD, in limba farii in care se
afla biblioteca, ale cdror metodologie de aplicare este stabilitd la noi Th tard prin
STAT 12629-1988. Pentru descrierea publicatiilor monografice se folosesc normele
ISBD (M), prevdzute prin STAT 12629/1-1988

Standardizarea descrierii bibliografice la nivel international are ca scop:

- schimbul de Tnregistrdri din surse diferite,
- depdsirea barierelor lingvistice,
- convertireaTh forme citibile pe calculator.

Descrierea documentului ncepe cu selectarea tuturor informatiilor
bibliografice necesare identificdrii documentului de bibliotecd descris si continud cu
redactarea descrierii propriu-zise, operatie care se realizeazd cu documentul in fatd,
elementele descrierii fiind luate, Tn principal de pe foaia de titlu a publicatiei
(autor/autori, titlu, subtitlu, prefatator, traducdtor.., editie, date privind aparitia,
colectia etc.), sau din alte zone din carte atunci cand ele lipsesc de pe pagina de titlu,
caz in care aceste informatii sunt trecute in zona corespunzatoare Thtre paranteze
drepte, sau in zona notelor.

Descrierea bibliograficd trebuie sd@ cuprindd toate informatiile necesare
redactdrii ei. Trebuie sd fie:
- completd;
- uniformda;
- exactd;
- clara;
- justificativa.
C
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PRELUCRAREA DOCUMENTELOR
1. Descrierea publicatiilor

In cadrul descrierii bibliografice traditionale pe fise, se utilizeaza o serie de
semne de punctuatie, dupd cum urmeazd:®

® delimitarea zonelor descrierii: . - [punct spatiu linie spatiul;
® delimitarea unor campuri din cadrul aceleiasi zone: / ; : =;
® evidenfierea unor aspecte: () [J . + . -

Descrierea bibliograficd traditionald se face pe fise standardizate’

(dimensiuni: 12,5 x 7,5 cm; modelul este prezentat in fig. 1.1).

75 mm

9,5:8,59:5:5,8:5,5,5,5,9,5, 10

20 10

125 mm

A
\ 4

Fig. 1.1. Model fisda

Fisa matcd (fisa pentru catalogul de serviciu) cuprinde, pe fatd, descrierea
completd a documentului, iar pe verso se trec numerele de inventar, mentiunile de
responsabilitete secundare (la care se fac fise complementare pentru cataloagele
alfabetice aflate la dispozitia cititorilor la sectiile bibliotecii) si clasificdrile zecimale
(vezi fig. 1.2 - fisa matcad fatd, respectiv).

2 STAS 12629/1-1988, Metodologia de aplicare a normelor ISBD (M).

3 Agache, Catinca, Biblioteconomie - valori traditionale si moderne, vol. 1, Iasi, Editura Vasiliana'98,
2007, pp. 105-113.
L/  — /]
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PRELUCRAREA DOCUMENTELOR

1. Descrierea publicafiilor
]

Corpul descrierii este format dintr-un numdr de date bibliografice care au
drept scop inregistrarea si identificarea documentului de bibliotecd, sau a unei pdrti a
lui. Datele sunt trecute pe fisd Tn zone standardizate la nivel internatfional prin
normele ISBD, dupd cum urmeaza:

1. vedeta;

2. zona titlului si a mentiunilor de responsabilitate la titlu (principale si
secundare);

3. zona editiei si a mentiunilor de responsabilitate la editie;

4. zona datelor de publicare si tipdrire;

5. zona descrierii fizice sau a colatiunii;

6. zona colectiei;

7. zona notelor;

8. zona ISBN-ului si a pretfului.

Modul de completare a fiecdrei zone, situatii specifice, exceptii, descrierea
publicatiilor cu sau fard autor (descrierea la titlu) si pe niveluri (pentru cdrtile cu mai
multe volume), precum si particularitati ale descrierii publicatiilor seriale si ale
materialelor audio-video se vor prezenta detaliat Tn cele ce urmeaza si Th mod practic,
cu exemple concrete, in cadrul seminarului.

Descrierea documentelor se face in limba oficiald a tdrii Th care se afla
biblioteca. Pentru cdrfile scrise in alte limbi, zonele: titlului, mentiunilor de
responsabilitate, editiei si datelor de publicare se trec in limba Th care este scrisa
publicatia, celelalte zone fiind completate Tn limba de descriere. Pentru publicatiile in
altd grafie decdt cea lating se face transliterarea conform standardelor h vigoare.

1.1. Descrierea cartilor

Descrierea documentului ncepe cu selectarea tuturor informatiilor
bibliografice necesare identificarii documentului de bibliotecd descris, in vederea
redactdrii descrierii propriu-zise, operatiune care se realizeazd cu documentul n
fata, elementele descrierii fiind luate, in principal:

- de pe foaia de titlu (autor, titlu, subtitlu, informatii la titlu, mentiuni de
responsabilitate principale si secundare, date de aparitie, colectie etc.);

- din alte surse din carte: verso-ul paginii de titlu, copertd, pagina de
gardd, prefatd, postfata etc.;

- din surse externe (ex.: numele real sau pseudonimul autorului, locul
editurii...).

Pentru descrierea publicatiilor monografice se folosesc normele ISBD (M),
prevazute prin STAT 12629/1-1988.
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1. Descrierea publicatiilor

-1 -
cotade |VEDETA (numele, prenumele primului autor)

raft Titlu=titlu paralel:informatii la titlu/
mentjiuni de responsabilitate principale: secundare
cotade | - Editia / mentiuni de responsabilitate la editie
format |. - Locul: Editura,anul (Locul tipdririi. Tipografia)
Pag. sau nr.vol.:il., fig., tab.... - ( Colectia.
Seria.nr.)
Note
ISBN:pret

(vezi fisa urm.)

-2 - (urm.)
cotade | VEDETA
raft

cota de
format

resp. secundard (aut.)

(frad.)
(pref.)

clasificari zecimale
082.1 colectia

f

nr. de inventar

Fig. 1.2. Mod de completare a fisei
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PRELUCRAREA DOCUMENTELOR

1. Descrierea publicatiilor
]

Vedeta este primul element luat Tn considerare in ordonarea descrierilor in
catalogul alfabetic si al doilea Th cazul celui sistematic.

Vedeta poate fi: de autor (persoand fizicd sau autor colectiv) sau de titlu.

Tn vedeta de autor se trece primul din cei maxim 3 sau unicul autor, in formatul:
NUME, PRENUME. La autorii maghiari nu se face inversarea deoarece aceste nume se
scriu de reguld in format NUME PRENUME, astfel incat vedeta se trece fard virguld,
ceea ce semnificd faptul cd numele si prenumele autorului nu s-au inversat. Reguli de
scriere a numelor compuse in vedetd se gdsesc in ,Ghid de catalogare si clasificare a
colectiilor bibliotecilor universitare din Romdnia” apdrut la Bucuresti in 1976.

Dacd publicatia are 1, 2 sau 3 autori, descrierea se face la primul autor, iar la
ceilalti doi se fac fise complementare pentru cataloagele clasice.

Cand la o carte sunt mai mult de 3 autori (4 sau mai multi), descrierea se face la
titlu, vedeta fiind primul cuvant din titlu, altul decat articolul.

Trebuie avutd in vedere regula .VEDETA UNIFORMA" care fnseamnd cd un
nume de autor persoand fizicd sau autor colectiv, Th vedeta se trece Th mod uniform,
indiferent de modul in care este trecut pe pagina de titlu.

Ex.: vedeta: CARAGIALE, ION LUCA chiar dacd pe carte apare: CARAGIALE
sau I. L. CARAGIALE

Vedeta poate fi: principald (pentru o descriere principald sau analiticd) si
secundard sau auxiliard (pentru descrierile complementare, informative sau de
trimitere).

Zona titlului si a mentiunilor de responsabilitate la titlu
Este zona cea mai consistentd a descrierii, si cuprinde:

- titlul propriu-zis; titlul alternsativ - reprezinta titlul de pe pagina de
titlu; n cazul Th care lucrarea este scrisd in alt alfabet decat cel latin si
se foloseste transliterarea, conform standardelor Th vigoare; dacd
lucrarea are mai multe titluri, acestea se despart pe fisd prin ,;"; n
situafia in care Th aceeasi carte sunt doud sau mai multe lucrdri de autori
diferiti descrierea se face astfel: Titlu 1/autor 1. Titlu 2/ autor 2 etc.

- titlul paralel se referd la cdrtile scrise in doud sau mai multe limbi, caz in
care se trec Tn zona titlului, toate titlurile aferente limbilor Tn care este
scrisd cartea separate cu semnul ,="; Il

- informatii la titlu fac referire la subtitlu, alte informatii la titlu trecute
pe pagina de titlu, genul literar etc.; Th cazul in care aceste informatii se
gdsesc pe pagina de titlu ele se trec ca atare, dacd insd acestea apartin
bibliotecarului sau sunt luate din alte pdrti din carte, ele vor fi trecute
intre paranteze drepte ([]); I'*

- mentiuni de responsabilitate principale se referd la numele autorului sau
autorilor, trecute asa cum se regdsesc pe pagina de titlu; dacd lucrarea
are 1-3 autori, numele se trec unul dupd altul separate de ,,"; daca
lucrarea are 4 sau mai multi autor, se frec primii 3, urmate de ...." ceea
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PRELUCRAREA DOCUMENTELOR

1. Descrierea publicatiilor
]

ce Thseamnd cd sunt mai mult de 3, iar descrierea se face la titlu si nu la
autor;
- mentiuni de responsabilitate secundare se referd la traducdtori,
prefatatori, postfatatori, ilustratori etc.
I 'n cazul lucrdrilor in doud sau mai multe limbi descrierrea se face in paralel
pentru zonele titlului, editiei si datelor de publicare.
I* orice informatie care nu se afld pe pagina de titlu si bibliotecarul considerd
cd este utild si necesar a fi trecutd in una din zonele titlului, editiei aparifiei,
aceastd informatie se va trece intre paranteze drepte.

Zona editiei si a mentiunilor de responsabilitate la editie

Cuprinde mentiunea de editie trecutd cu cifre arabe (indiferent cum e trecutd
pe pagina de titlu), precum si date privind persoana/persoanele care s-au ingrijit de
editie, dacd sunt asemenea specificatii pe pagina de titlu.

Dacd pe pagina de titlu mentiunile legate de editie sunt in aceeasi frazd cu alte
mentiuni, atunci acestea se trec in zona menftiunilor de responsabilitate secundare, iar
n zona editiei se trece doar date despre editie. Dacd menfiunile de responsabilitate
la editie fac referire doar la editie atunci se trec Th aceastd zond dedicata.

Zona datelor de publicare si tipdrire

Cuprinde locul editurii, editura si anul aparitiei lucrdrii. In cazul in care
publicatia a fost editatd de doud edituri, se vor trece una dupd alta in ordinea
prezentatd mai sus (locul primei edituri; locul celei de-a doua edituri: numele primei
edituri; numele celei de-a doua edituri, anul). Tn continuare, intre paranteze rotunde
se pot trece datele de tipdrire, respectiv numele tipografiei si localitatea dacd este
alta decat a editurii.

Zona descrierii fizice sau a colatiunii

Cuprinde, pentru documentele monografice, numdul de pagini al lucrdrii. Tot in
aceastd zond se trec numdrul paginilor nenumerotate, numarul planselor, hartilor etc.,
eventualele materiale detasabile, si se mentioneazd dacd in parcursul textului sunt
figuri, ilustratii, tabele, grafice etc.

Pentru descrierile publicatiilor n mai multe volume, la partea generald se trece
numdrul de volume, urmand ca la fiecare volum sd fie trecut numdrul de pagini al
volumului respectiv.

Ultima pagind se considerd cea pe care este trecutd cdsuta tipograficad, iar dacd
aceasta nu existd atunci este consideratd ultima pagind, cea pe care se tfermind textul.
Dacd existd pagini cu promotii, aceste pagini se iau in considerare dacd sunt Tnaintea
cdsutei tipografice.

Zona colectiei

Tn aceastd zond se trec: colectia, seria si numdrul T cadrul colectiei, dacd
acestea exista.

RN S} N N N YN NN N N N NhNSNSNhNSNSNNN NS
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1. Descrierea publicatiilor
]

Zona notelor

In zona notelor se trec o serie de lucruri necesare pentru ca descrierea
publicatiei sd fie completd si sd ofere toate informatiile necesare: dacd existd
bibliografie (si paginile intre care sunt publicate), note de subsol sau la sfarsitul
capitolelor sau al cdrtii, informatii privind eventuala institutie sub egida cdreia s-a
publicat lucrarea, indexuri, mentiuni privind dedicatiile dacd existd efc. Se trec toate
informaftiile pe care bibliotecarul le considera necesare pentru a completa informatiile
legate de publicatia Th cauza.

Dacd sunt mai multe note, acestea se trec fiecare cu aliniat nou, de la a doua
verticald.

Zona ISBN-ului si a pretului

Se trece ISBN-ul si pretul cdrtii (pretul cu care publicatia este inventariata).
ISBN-ul se trece cu liniutd intre grupurile de cifre, indiferent cum este acesta frecut
pe carte.

Descrierea la titlu

Tn cazul in care publicatia nu are autor sau are 4 sau mai multi, descrierea se
face la titlu iar vedeta este primul cuvdnt din titlu, asa cum s-a ardtat in acest manual.
In acest caz nu se mai trece vedeta, titlul incepe de la prima verticald iar tot restul
descrierii se face de la a doua verticala.

In unele biblioteci se face derogare de la acest model trecéndu-se primul
cuvdnt din titlu (sau primele doud) cu majuscule Th zona vedetei, iar restul descrierii
se face similar cu cea de la o carte cu vedetd la autor.

Descrieri auxiliare

Sunt descrieri care se fac la al doilea si al treilea autor, respectiv la mentiunile
de responsabilitate secundare, pentru a crea fise complementare in cataloagele
bibliotecii.

Tn acest caz, deasupra vedetei, de la a doua verticald se trece vedeta
complementard, urmatd de calitatrea pe care o are in cadrul lucrdrii, intre paranteze
rotunde.

Descrierea pe niveluri

Este descrierea cdrtilor cu mai multe volume. Tn acest caz, descrierea are doud
pdrti, numite niveluri.

Primul nivel se referd la datele comune tutror volumelor, date generale, valabile
intregii publicatii. Datele specifice fiecdrui volum se trec in partea de descriere al
volumului respectiv (al doilea nivel).

Datele generale, corespunzdtoare primului nivel sunt: vedeta, titlul general,
mentiunile de responsabilitate principale si secundare comune tuturor volumelor,
editia, notele comune tuturor volumelor, ISBN-ul general si pretul total, daca
publicatia are un singur pret. Tn zona descrierii fizice se trec humdrul de volume (ex.
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1. Descrierea publicatiilor
]

5 vol.) dacd publicatia a apdrut in totalitate intr-o singurd editare, sau doar ,vol." daca
a apdrut doar primul sau o parte din volume, urmand ca Th momentul in care s-a ajuns la
ultimul volum sd se treacd numadrul total de volume. De asemena in zona datelor de
publicare, la anul aparitiei, Th partea generald, Th cazul in care volumele apar disparat,
la distantd de timp unul de altul, se trece anul de aparitie al primului volum urmat de
liniutd (1980-) urmand ca in momentul Th care se completeazd toate volumele, sd se
treacd si anul de aparitie al ultimului volum.

Dupd partea generald se face descrierea fiecdarui volum Tn parte, completa sau
partiald, Th acest ultim caz continudnd descrierea pe aceleasi fise pe masura aparitiei
volumelor urmatoare, pdand la incheierea descrierii prin completarea colectiei cu toate
volumele publicatiei.

Descrierea fiecdrui volum incepe de la a doua verticald cu numdrul volumului si
titlul volumului dacd exista (vol. 1: titlu volum), urmate de mentiuni de responsabilitate
specifice doar volumului dacd este cazul. Apoi se trece anul de aparitie daca este altul
decat cel al primului volum, atunci cdnd volumele apar pe rand. La paginatie se trece
numdrul de pagini al volumului, apoi notele specifice volumului respectiv, ISBN-ul de
volum si pretul volumului dacd este specific fiecdrui volum si nu este pretul global al
publicatiei. Toate zonele se trec in continuare cu punctuatia de separare de zond (. -)
sau notele se trec si ele de la prima verticald, ca la descrierea generala.

Descrierea continud pe mai multe fise, pand la completarea datelor tuturor
volumelor, iar numerele de inventar se trec pe dosul primei fise, mentiondndu-se n
dreptul fiecdruia, numdrul volumului cdruia 7i apartine.

Articole cu care incepe titlul
Tn cazul n care titlul incepe cu un articol, hotdrdt [sau nehotdrat], pentru
indexarea n regim electronic, sau pentru stabilirea semnului de autor in cazul
descrierii la titlu, se are Tn vedere faptul cd nu se tine cont de articolul respectiv.
Articolele sunt:
- limba romana: un, unui, o, unei, niste, unor
(grija la un, o dacd sunt numerale sau articole; cand sunt numerale atunci semnul de
autor se face la numeral, dacd nu, la primul cuvant, fard a tine cont de articol);
- limba franceza: e, la, I', les, un, une, des;

- limba engleza: the, q, an;

- limba germand:  der, die, das;

- limba italiana: il, I, la, lo, gli, gl', le, i, uno, una, un, unl’;
- limba spaniola: un, una, el, la, unos, unas, los, las;

- limba maghiard: a, az.

In cazul catalogdrii in regim automatizat, folosind un program dedicat de
bibliotecd, programul trebuie sd aibd posibilitatea de a indexa titlul la cuvant, fdcand
abstractie de articol, pe care trebuie insd sd il afiseze.
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1. Descrierea publicatiilor
]

1.2. Descrierea publicatiilor seriale

Descrierea publicatiilor seriale prezintd o serie de probleme specifice. Pentru
descrierea publicatiilor seriale se folosesc normele ISBD (S), prevazute prin STAT
12629-1988. Descrierea se realizeaza si in conformitate cu .Metodologia de aplicare a
normelor ISBD (S)", editia adoua revazutd in 1999.

Schema descrierii acestora cuprinde 8 zone:
zona titlului si a mentiunilor de responsabilitate;
zona editiei;
zona humerotarii;
zona datelor de publicare/ difuzare /producere (adresa bibliografica);
zona descrierii fizice sau a colatiunii;
zona colectiei;
zona hotelor;
zona ISSN-ului, a modalitdtii de procurare si a pretului.

©® NSO AW

Zona titlului si a mentiunilor de responsabilitate la titlu
Titlul propriu-zis este redat dupd anumite norme:

- Tn forma exactd Th care este scris pe publicatie;

- la primul dintre titluri in cazul titlurilor Tn mai multe limbi;

- la titlul comun n cazul serialelor pe sectiuni (ex.: Analele Universitdtii Al T.
Cuza" Iasi. Limba si literatura romand);

- la titlul propriu-zis al suplimentului in cazul in care acesta apare separat si cu
alt nume, caz in care la note se specifica titlul publicatiei apartindtoare;

- la titlul paralel in Tntregime ca echivalent al al titlului propriu-zis; la titlu urmat
de informatii la titlu atunci cand acestea apar pe pagina de titlu;

- la titlu urmat de modificarea informatiilor despre titlu, vechile informatii
trecute Th zona notelor.

Zona numerotarii

Cuprinde numdrul si data primei si ultimei fascicule dintr-o colectie care si-a
incetat aparitia (separate prin ,-"); numdrul si data primei fascicule dintr-o alta care
continud sd apard. Datele referitoare la numere, ani, volume, se scriu asa cum apar pe
publicatie, prin inlocuirea cifrelor romane cu cifre arabe.

Zona notelor

Aceastd notd este foarte bogatd la publicatiile seriale deoarece aici se
mentioneaza: modificari ale datelor privitoare la titlu, periodicitate, numerotare,
existent, continut etc.
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1.3. Descrierea materialelor audio-vizuale si a altor tipuri de documente

Descrierea acestor tipuri de documente se face respectdnd normele ISBD
pentru tipul de document respectiv. Regula prevede respectarea zonelor cunoscute, la
care se adaugd elementele specifice.

1.4. Descrierea documentelor in regim automatizat

Descrierea Th acest caz se face respectand campurile programului integrat de
biblioteca utilizat, cu adaptdrile necesare rezolvarii, conform normelor
biblioteconomice, a cazurilor particulare.

2. Clasificarea documentelor

Odatd cu aparitia bibliotecilor, datoritd cresterii permanente a numadrului de
volume din diferite domenii ale gandirii umane, incd din cele mai vechi timpuri s-a
simtit nevoia unei ordondri a cdrtilor, filosofii fiind mereu preocupati de clasificarea
stiintificd a cunostintelor omenirii. Astfel, Th biblioteci, cdrtile sunt aranjate conform
unui sistem, denumit in general . clasificare".*

Clasificarea este procesul de oranduire a documentelor pe domenii de
cunoastere, in conformitate cu ceea ce reflectd contfinutul lor, finand cont de gradul
de asemdnare si de deosebirile dintre ele. Aceastd structurare riguroasd se
concretizeazd in grupdri de materii sau clase si subgrupadri sau subclase.

Clasificarea de bibliotecd este o astfel de structurare care are ca obiectiv
stabilirea, codificarea si repartizarea subiectelor, confinutului acestora ntr-un
sistem.’

Clasificarea are un caracter formal si utilitar, frebuind sa rdspundd cerintelor
practice de ordonare a unor documente (cdrti, reviste etc.) infr-un mod eficient.
Clasificarea nu este nsd, numai o grupare generald de subiecte, ci presupune si
aranjarea acestora Thtr-o ordine logicad.

Date despre componenta CZU, istoric, indici principali si auxiliari precum si
despre combinarea indicilor se pot gdsi in fisierele: BCMS_CZU_001.pdf,
BCMS_CZU_002.pdf si urmdtoarele, din pagina web a BTM, compartiment metodic, la
adresa web:

* http://www.armyacademy.ro/revista3/rev3_art26.html
®> Agache, Catinca, Biblioteconomie - valori traditionale si moderne, vol. 1, Iasi, Editura Vasiliana'98,
2007, p. 115,
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http://www.bimures.ro/sectii/metodica/index.htm
2.1. Scurt istoric

Incd din secolul al XIX-lea, fizicianul André Marie Ampere (1775 - 1836) a
propus, pentru prima datd, folosirea notatiei zecimale ca un cod de exprimare a
conceptelor intr-o clasificare documentara. Aceasta propunere a fost popularizatd de
bibliotecarul american Melvil Dewey, la sfarsitul secolului al XIX-lea. Dezvoltatd si
folositd la biblioteca Colegiului Amherst (Massachusetts) schema lui Dewey a fost
publicatd Tntr-o primd editie (intitulatd clasificare si index de subiecte) de numai 10
pagini de fabele care contineau 919 diviziuni. Introducerea indicilor de minim trei
cifre si a punctului zecimal dupd cele trei cifre a dus la dezvoltarea schemei lui Dewey
si la raspandirea ei rapidd Th S.U.A. si alte tdri de limbd engleza.

In anul 1895, un pas mai departe in dezvoltarea clasificdrii zecimale I-a facut
belgianul Paul Otlet (1869-1949) si colaboratorul sdu Henry La Fontaine (1854-1943),
care pe baza clasificdrii zecimale Dewey (a cincea editie 1894) si printr-un numdr de
inovatii radicale, au obtinut o schemd mult mai mare si mai sofisticatd, de aproximativ
33.000 de subdiviziuni. Publicat de cdtre I.I.B. (Institut International de
Bibliografie), in Franta, ntre 1904-1907, acest .Manual pentru Repertoriul
Bibliografic Universal” a fost de fapt prima editie a CZU.

Schema a continuat sd se dezvolte, iar ce-a de-a doua editie publicatd ntre
1927-1933 sub titlul ,La clasification décimale universelle” (C.Z.U.) cuprindea
aproximativ 70.000 de subdiviziuni. Aceastd editie a fost tradusd pdnd in prezent n
23 de limbi si este in continuare completatad si actualizatad.

Clasificarea Zecimald Universald a fost introdusd Th Romania th anul 1908, cand
Alexandru Sadi-Ionescu a utilizat-o pentru periodicele de la Biblioteca Academiei, iar
din 1915 a extins-o si pentru cdrti. In zilele noastre, CZU este folositd in toate
tipurile de biblioteci, precum si ca instrument bibliografic si de documentare.

In principiu, conform CZU, universul informatiei (suma cunostintelor umane)
este tratat ca un sistem unitar impdrtit Th 10 mari clase notate cu cifre arabe de la O
la 9. Fiecare clasd este subdivizatd Th alte zece subclase, care la randul lor sunt
divizate n alte zece, s.a.m.d., principiul de bazd al diviziunii fiind cel ierarhic. Cu cat
este mai detaliatd subclasa, cu atat este mai lung indicele care o reprezintad.

2.2. Structura CZV

Tabela principald a clasificarii zecimale universale cuprinde indicii principali
organizati in cele zece mari clase Th care a fost divizat universul conform celor
mentionate mai sus. CZU cuprinde prin urmare urmdtoarele clase:

0. Generalitati. Stiintd, cunoastere. Organizare etc.
1. Filosofie. Psihologie.

2. Religie. Teologie.

3. Stiinte sociale.
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4. - libera -

5. Matematicd. Stiintele naturii.

6. Stiinte aplicate. Medicind. Tehnica.
7. Artd. Recreere. Spectacol. Sport.
8. Lingvisticd. Filologie. Literatura.

9. Geografie. Bibliografie. Istorie.

Considerdndu-se cd nivelul cunoasterii umane este nelimitat si Tn continud
dezvoltare, in anul 1963, clasa 4, ocupatd pand atunci de lingvisticad si filologie, a fost
ldsatd liberad iar lingvistica si filologia incluse in cadrul clasei 8, literatura.

Dintr-un punct de vedere, CZU se deosebeste profund de clasificdrile
stiintifice, care tind sd fie taxonomii (adicd izoleazd fenomenele si acordd fiecdruia un
loc unic n scend). CZU, ca multe alte scheme generale, este o clasificare aspectuald in
care fiecare fenomen este clasificat potrivit contextului sau disciplinei in cadrul
cdreia este analizat astfel incat aspectele sale variate se releva in diferite locuri.

Noutatea Th CZU o reprezintd un limbaj artificial cu ajutorul cdruia au fost
diminuate multe din ambiguitatile limbajului natural. De exemplu, cuvantul ,revist@"
poate insemna o publicatie periodicd, sau un spectacol. In CZU asemenea ambiguitate
nu existd, revista ca publicatie fiind indexatd la 050, iar revista ca spectacol la 792.7.
Astfel, in CZU fiecare indice reprezintd un concept definit cu claritate si nu un
cuvdnt sau o expresie al cdror sens poate varia in functie de context.

CZU se caracterizeazd prin trei principii fundamentale:

1. este o clasificare sistematica: ea analizeazd continutul subiectelor si al
notiunilor si le dirijeazd dupd unele din caracteristicile lor, apropiind pe cele care se
aseamdnd si distantdnd pe cele care se deosebesc. Orice cifrd din CZU contine si
indicd generalul Tn particular; ea permite nu numai discernerea originii notiunii, dar si
aldturarea notiunilor similare, indicarea raporturilor cu alte notiuni mai apropiate sau
mai Tndepdrtate.

2. este o clasificare zecimald: se bazeazd pe principiul extragerii particularului
din general prin Tmpdrtirea - conventionald - a cunoasterii umane n cele zece mari
clase, la randul lor subdivizate zecimal pand la gradul dorit.

3. este o clasificare universala: din doud puncte de vedere:

a. prin continut, pentru cd ncearcd sd cuprindd ansamblul cunostintelor omenesti
Tntr-un amplu tablou complex, compus din subiecte conexate unele cu altele prin
multiple legaturi;

b. prin modalitatile de notare, deoarece se bazeazd pe un sistem de indexare
compus din cifre arabe a cdror semnificafie si ordine este internationald, si din
sisteme matematice sau punctuatie, a cdror Tntelegere este identicd Th toatd lumea.
Descifrarea indicelui este independentd de cuvantul respectiv, fiecare cifra putand fi
cititd sau interpretatd in orice Tnvelis verbal, fiind usor utilizatd Th sistemul de
informare prin ordinator.
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CZU poate fi aplicatd atat documentelor propriu-zise - izvoarelor primare in
sine (cdrti, reviste, fotografii, filme, discuri etc.) - cat si izvoarelor secundare
(cataloage, indexuri, liste bibliografice), care oglindesc aceste documente.

Fatd de alte sisteme (si au fost de-a lungul timpului aproape 150 de sisteme
imaginate pentru clasificare publicatiilor), CZU prezintd urmdtoarele avantaje, care
i-au asigurat succesul si rdspdndirea pe plan mondial:

 caracterul international;

 posibilitatea de dezvoltare nelimitata a indicilor;

« facultatea de a ingloba mereu notiuni noi, fard ca sistemul in sine sd sufere
modificari;

o elasticitatea sa, acelasi cadru de ordonare a notiunilor putand fi aplicat atat T
bibliotecile mari cat si in cele mici.

Indicii principali pot fi simpli sau compusi. Compunerea indicilor principali se
face utilizand urmdtoarele semne de compunere:

+ plus”

/ .extensie” (de la... pdnd la...)

: .relatie” (se foloseste pentru a pune n relatie doud domenii complet diferite.
Obligatoriu sd se facd relatia ih ambele sensuri)

:: (relatie unilaterald, nu se poate inversa)

Tabelele auxiliare cuprind

indicii auxiliari comuni® (se utilizeazd la orice clasd, avand caracter universal)
- de limba [= ]
- de formd [(O )] (reprezinta forma n care se prezinta documentul)
-deloc[1/9]
- de nationalitate si grupe etnice (de popor) [(= indicele de limbad)]
-de timp [, "]
- de punct de vedere [.00]
- de caracteristici generale (materiale...) [-03]
- de persoane si caracteristici personale [-05]

Combinarea indicilor auxiliari comuni (dupd indicele principal) se face n
ordinea urmdtoare:

- de punct de vedere

- de popor

- de loc

- de timp

- de formad

® BCMS_CZU_002.pdf de la adresa web: http://www.bjmures.ro/sectii/metodica/index.htm
L/  — /]
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- de limbd
indicii auxiliari speciali
n clasificator apar marcati cu linie ingrosatd verticald pe margine;
se folosesc doar la subdiviziunile mentionate;
se aplicd indicilor principali ai subdiviziunii respective;
pot fi:  cu liniutda -1/-9
cu punct zero .01/.09
cu apostrof '1/'9
indicii auxiliari alfabetici (nume de persoane..., care se pot folosi la orice clasd sau
subclasa).
Il doi indici de acelasi fel nu se trec unul dupa altul, cu exceptia ,-93" si ,-82"
care se pun inainte de genul literar

2.3. Clasificarea documentelor

Pentru clasificarea documentelor sunt parcursi urmdtorii pasi:
® stabilirea subiectului prin analiza atentd a confinutului documentului;
® depistarea indicelui/indicilor in tabelele CZU;
® alcdtuirea propriu-zisd a indicelui/indicilor.

3. Cotarea documentelor de biblioteca

Alegerea sistemului de cotare se face, tindnd cont de larga si rapida circulatie
a documentelor de bibliotecd cu costuri minime de buget, timp si efort.

Cotarea a evoluat in paralel cu metodele de organizare si prelucrare a
colectiilor de bibliotecd, cu un continut mereu mai bogat si cu forme de prezentare
din ce ™n ce mai diversificate. Astfel, din nevoia de a corespunde cat mai bine
specificului acestora n ceea ce priveste conservarea, asezarea intr-o anumitd ordine
a documentelor de bibliotecd si, mai ales, folosirea lor cat mai largd si mai eficientq,
s-a ajuns la o multitudine de solutii, adoptate individual sau in diferite combinatii,
adeseori chiar Th cadrul aceleiasi biblioteci.

Parcurgdnd etapele progresiv, In urma a numeroase experimente, studii si
cercetadri, teoria si ftehnica biblioteconomicd au cristalizat doud metode (sisteme)
principale de cotare a documentelor de toate categoriile, din toate tipurile de
biblioteci:

- cotarea pe formate (utilizata in depozitele sdlilor de lecturd, depozite

nchise);

- cotarea sistematico-alfabeticd (cota de raft, utilizatd n sectiile de

Tmprumut la domiciliu, unde este acces liber la raft).
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Cota documentului’ reprezintd formula tehnicd prin care se exprimd adresa
completd a acestuia pe raft, adicd adresa documentului in bibliotecd. Asadar, cota
este instrumentul de asezare si regdsire a documentelor in biblioteca.

Cota se trece pe document, Tn registrul de inventar, pe borderourile cu cdrti
primite sau iesite, pe fisele de catalog efc., si oriunde este nevoie sd reprezinte
documentul respectiv.

Cota documentului are urmdtoarele functii:

a) asigurd buna conservare si securitate a colectiilor;

b) Tmpiedica pierderea sau rdtdcirea unui document;

c) asigurd circulatia documentelor prin identificarea si regdsirea fiecdrui
document n parte, in cel mai scurt timp;

d) stabileste ordinea in depozit si pe rafturi, fara de care circulatia este
greoaie, iar lipsurile nu se pot observa la timp;

e) asigurd si usureazad verificarea gestionard a colecftiilor prin legdtura pe care
o face cu registrul de inventar in care este consemnatda Thtreaga avere
informationald a bibliotecii.

Dupd modul n care este alcatuitd, cota unui document poate fi:

a) simpld, cand este formatd numai din cifre (ex.: I 1523);

b) compusd, cand este alcatuita din cifre si litere (ex.. P IV 8354, sau
821.135.1/E48);

c) individuald, cand se raporteazd la un anumit document;

d) de grup, cand reprezintd o categorie de publicatii;

e) fixd, cand reprezintd locul in depozit Th mod absolut (ex.: B IIT 5: dulapul B,
polita ITII, cartea nr. 5);

f) relativa, cand indicd locul Th raport cu alte documente care au acelasi indice
de clasificare (ex.: cota de raft).

Un document de bibliotecd fard cotd nu poate exista ca unitate de evidentd, nu
figureazd in cataloage, nu constituie o valoare pusad n circulatie de bibliotecad.

Cota se noteazd pe document, in registrul de inventar, pe borderourile cu cdrfi
primite sau iesite, pe fisele de catalog din sistemul de cataloage al bibliotecii, in
lucrdrile bibliografice si oriunde este nevoie sa reprezinte documentul respectiv.

Pentru o bund organizare, se respectd cu strictete la prelucrare, lista de cote
de format si sistematic-alfabetice stabilitd de conducerea bibliotecii.

7 Ciorcan, Marcel, Organizarea colectiilor de bibliotecd, Cluj-Napoca, Casa Cdrtii de Stiintd, 2001. pp.
28-29.
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3.1. Cotarea pe formate

Cota de format este alcdtuitd din 2 pdrti (vezi fig. 3.1):

g IT 25456

[\

Formatul Numarul de ordine in
cadrul formatului

Cotarea pe formate se foloseste pentru cotarea colectiilor destinate
depozitelor sdlilor de lecturd si depozitelor de publicatii seriale. Avantajul major al
acestui tip de cotare 1l reprezinta folosirea integrald a spatiilor de depozitare.

Tn cadrul fiecdrui format numerele de ordine se alocd de la 1 la infinit, Th
ordinea intrdrii publicatiilor Tn fondul depozitului. Fiecare cotd de format reprezintd
un titlu, un volum de bibliotecd (sau mai multe volume ale aceluiasi titlu). Evidenta
cotelor se tine n Registrul de cote.

Formatul de bibliotecd, numit si formatul topografic, exprimd Tndltimea
documentului, la cotor, si este standardizat prin STAS 12629/1-7, care recomanda
urmdtoarea impdrtire a cdrtilor pe formate:

- pentru cdrti:

I ..-20cm
IT: 20,1-25cm
ITI: 25,1-30cm
IV: 30,1-38cm
Vi 381-.. cm
- pentru seriale:
I =27 cm
IT: 271-33cm
ITI: 33,1-50cm
IV: 501-..cm
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Formatele se stabilesc insd, Th functie de saptiul de depozitare si de mobilier.

BIM foloseste urmdtoarele cote de format pentru cdrtile din depozitul sdlii de
lecturd (aceste formate sunt doar pentru cdrti, pentru publicafiile seriale se folosesc
alte formate):

I ..-18 cm

IT: 181-21cm

III: 211-26cm

IV: 26,1-30cm

Vi 301-..cm

Pe carte, cota de format se trece pe dosul copertei (in momentul prelucradrii)
si/sau pe cotor (pentru a se vedea la raft Th depozitul sdlii de lecturd) (vezi fig. 3.2).

G . t i kosalbaa e

Cota de format:
- pe dosul copertei
respectiv

pe cotorul cdrtii

S a S & kB I u

Fig. 3.2
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Prin cotarea pe formate, munca de identificare, integrare si regdsire a
documentelor in depozite se face cu multd precizie si incomparabil mai usor, n
comparatie cu cotarea si aranjarea sistematic-alfabeticd. Singurul element necesr
penfru regdsirea unui document este cota, fdrd de care orientarea in depozit este
imposibild, iar informarea bibliograficd se face cu ajutorul sistemului de cataloage,
care devine indispensbil.

Deoarece fondul de documente nu se mai divizeazd tematic, completarea si
cresterea colectiilor se face liniar, pe mdsura intrdrii documentlor Tn depozit.®

Asezarea publicatiilor pe formate (dupd Tndltimea documentului) se foloseste
n depozitele Inchise ale sdlilor de lecturd (unde nu are acces publicul) si Tn depozitele
publicatiilor periodice care sunt legate Th volume si se aseazd dupd marimea (indltimea)
volumului legat sau a documentului. Acest mod de asezare asigurd un maxim de
economicitate a spatiului, mobilierul din depozit fiind conform cu formatul cdrtii. In
cadrul fiecdrui format cartile sunt aranjate Th ordinea crescatoare a cotei, iar cotele
libere se reatribuie, astfel incat nu exista goluri.

3.2. Cotarea sistematico-alfabetica
Cota sistematico-alfabetica (cota de raft) are doud pdrti: indicele cotei

(indicele CZU prescurtat) si semnul de autor (vezi fig. 3.3), si este trecutd pe fise
sub formd de fractie (raport).

-
821.135.1
E48

Indicele CZU

Semnul de autor

Pe carte, cota de raft (numitd astfel deoarece se foloseste pentru cdrtile din
sectiile cu acces liber la raft) se trece pe pagina de titlu si pe coperta (vezi fig. 3.4).

8 Ciorcan, Marcel, Organizarea colectiilor de bibliotecd, Cluj-Napoca, Casa Cdrtii de Stiintd, 2001. p.
51.
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Cota de raft

L
Bay
Gheorghe Buluta
Sultana Craia
Victor Petrescu
INFORMARE BIBLIOTECA AZI
SI COMUNICARE INFORMARE $I
COMUNICARE
N 883686
JD) J ( 3 HIIIUIIHI!IIJMI!JIfIﬂ_l_J_;I_IJ e
Fig. 3.4

Cele doud cote (de format si de raft) se trec si pe fisa matcd sau pe fisele din
diferite cataloage, Th functie de necesitate si de existenta, utilizarea si destinatia
acestora (pentru fisa matcd vezi figura 3.5).

Cota de raft \ 2 |iAMBLicHOS

[-2L Misteri ke evﬂpfenr lor- /famlallchoS}
Cota de forma Tradicere din " fimba acz studiu
T\_@ 26462 m+r'oJuc'l'w note si colentari ole Tudor

Node | -fC\SI 'R?[lmm 2003
23p = (Plueal /‘1 %)
Note ole subsel =
1SAN F¥3 - -6 —463-F (Sloco le’

)

i

TIPOGRAFIA SEDCOM "LIBRARII MURES" S.A. Tg.Mures, Str.Justitiei nr.12, Tel. 164848 19-1-6/FT300

Fig. 3.5
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Indicele CZU (indicele de cota) este obftinut din tabela indicilor CZU speciali,
prescurtati. In functie de mdrimea fondului de publicatii si de numdrul documentelor
din cadrul fiecarui domeniu, fiecare bibliotecd Tsi stabileste lista indicilor de cotd pe
baza prescurtarii indicilor CZU principali (pentru exemplificare se arata lista de cote
a BIM). In cadrul fiecdrui indice de cotd, cdrtile sunt asezate n ordine alfabeticd
dupd vedetd si in ordine crescdtoare a semnului de autor. Indicele cotei se stabileste
dupd realizarea clasificarii publicatiei, la domeniul cartii sau la domeniul predominant
T cazul cdrtilor interdisciplinare.

Modul de clasificare este prezentat pe larg in capitolul 2: Descrierea
documentelor.

Semnul de autor este o prescurtare conventionald a vedetei principale formata
din numele primului autor sau din primul cuvant din titlu la lucrdrile care au descrierea
la titlu. Este format din douad pdrti:

- prima literd a vedetei principale, scrisa cu majusculd de tipar;

- un numdr format din 2 cifre corespunzdtor cat mai multor litere din primul

cuvant al vedetei principale, ales din ,tabela de autori”.
Ex.: E48 (vezi fig. 3.3).

Tabela de autori poate fi consultatd sau descdrcatd din pagina web a Bibliotecii
Judetene Mures, Compartimentul metodic, fiind in format pdf, la urmdtoarea adresa
web:
http://www.bjmures.ro/sectii/metodica/index.htm

Cazuri speciale:

Semnul de autor pentru lucrdrile monografice se stabileste la numele persoanei
sau elementului geografic (localitate, judet, regiune, tard, apd, munte, insuld etc.)
despre care este vorba n lucrarea respectiva, nu la numele autorului. Initiala acestuia
se va scrie Th continuarea semnului de autor.

Ex.: lucrarea: Dumitru, Mircea. Ana Aslan si timpul sdu, va avea semnul de autor:
A87D’

Diacriticele se considerd, pentru cdutarea Tn tabela de autori, ca litere fdra
semne distinctive. Astfel, d, d si d se considerd a...

In cazul numelor compuse, cu sau fard cratimd, semnul de autor este dat dupd
prima parte anumelui.

Pentru vedetele complementare, semnul de autor rdmdne cel stabilit la vedeta
principald.

Numele autorilor strdini se trec Th vedetd in conformitate cu Dictionarul
Enciclopedic Roman.

Pentru lucrdrile anonime ale cdror titlu incepe cu un numeral, initiala semnului
de autor este stabilitd Th functie de pronuntia acestuia.

? Ciorcan, Marcel, Organizarea colecttiilor de bibliotecd, Cluj-Napoca, Casa Cdrtii de Stiintd, 2001, p.
36.
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Tn cazul lucrdrilor anonime al céror titlu incepe cu un articol nehotdarat (un, o)
sau articol posesiv, semnul de autor este stabilit dupd acestea, fiind considerate
cuvinte de sine stdtdtoare. In cazul in care titlul hcepe cu articol hotdrat, semnul de
autor este dat de cuvantul urmator.

In cazul Tn care titlut cuprinde numele unei personalitdfi, semnul de autor se
face la acesta, urmand ca dupd numdrul ales din tabela de autori sd se treaca initiala
numelui autorului.

Asezarea sistematic-alfabetica a cartilor la raft este cea mai folosita in
bibliotecile publice din tara noastrd. Are la baza sistemul clasificdarii zecimale
universale (CZU), acelasi care este folosit Th organizarea cataloagelor sistematice, si
imprimd directia de bazd in orientarea documentelor pe rafturi si criteriile dupd care
sunt grupate documentele in functie de continutul lor tfematic. Este indicatd pentru
sectiile cu acces liber la raft, respectiv pentru sectiile de Tmprumut la domiciliu. Ca
urmare, fiecare bibliotecd frebuie sd-si stabileascd propria schema de organizare
sistematic-alfabeticd a colectiilor si lista proprie cu indicii de clasificare prescurtati
pe care-i va folosi ca indici de cotd. Th cadrul fiecdrei cote, titlurile vor fi asezate Tn
ordine alfabeticad, dupad vedeta.

Documentele sunt asezate in sdlile cu acces liber la raft, obligatoriu de la
stdnga la dreapta, de sus in jos. Se asigurd aranjarea ntr-un singur loc a intregii
opere a unui scriitor.

4. Catalogare si cataloage
4.1. Catalogare

Catalogarea este ramura biblioteconomiei care stabileste regulile de creare a
instrumentelor necesare regdsirii publicatiilor intr-o bibliotecd, Th scopul oferirii de
cdi diverse de regdsire a informatiei. Aceasta presupune fixarea caracteristicilor
formale si de continut ale publicatiilor prin intermediul unor fTnregistrari
catalografice, fixate pe un suport oarecare (hdrtie, fise de carton, suport electronic,
baze de date etc.) intr-o ordine prestabilita.

Catalogul de biblioteca este instrumentul principal de informare a utilizatorului
privind resursele informationale si documentare ale bibliotecii.

Regulile de catalogare (ordonare a fiselor) sunt specifice fiecdrui tip de catalog
n parte.
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4.2. Tipuri de cataloage

Catalogul traditional, sub formd de fise, poate fi de mai multe feluri in functie
de modul structurdrii informatiei, astfel:

a) Catalog alfabetic, pe nume de autori si titluri.

Cuprinde descrieri bibliografice principale sau secundare organizate Th ordinea
alfabeticd a vedetelor.

In cadrul aceluiasi autor ordonarea se face dupd ftitlul lucrdrilor, Tncepdnd cu
opere complete, opere... urmate de lucrarile individuale in ordine alfabeticd dupad titlu.
n cadrul aceluiasi titlu ordonarea se face in ordine inversd a editiilor respectiv a
anului de aparitie. De asemenea, lucrdrile unui autor se ordoneaza in functie de limba
astfel, cele in limba romadnd, apoi cele Tn alte limbi Tn ordinea urmatoare: in limba
minoritdtii majoritare, apoi englezd, franceza etc.

Pentru un autor se mai are in vedere faptul cd prima datd sunt indexate fisele
lucrdrilor cu un singur autor, apoi cele cu mai mulfi autori.

b) Catalog sistematic cuprinde descrierile bibliografice ordonate in ordinea
indicilor CZU, intr-un sistem de clasificare a cunostinfelor pe grupe de materii.

c) Catalogul topografic se face pe bibliotecd sau pe sectii pentru bibliotecile
mai mari si cuprinde fisele publicatiilor din sectia/biblioteca respectiva in ordinea
numerelor de inventar sau a cotelor de format la depozitele sdlilor de lecturd. Acest
tip de catalog trebuie sd reflecte existentul la raft si se utilizeazd n cadrul
verificdrii fondurilor.

d) Catalogul tematic este un catalog realizat n situatii speciale sau pentru a
evidentia anumite colectii si cuprinde fisele publicatiilor care acoperd un anumit
domeniu restrdns, o tematicd etc. Tn cadrul acestui catalog ordonarea se face in mod
alfabetic, dupa vedetad.

e) Catalog electronic este tipul de catalog care rezulta in cazul utilizarii unui
program integrat de gestiune a fondului bibliotecii sau a unui program ce permite
gestionarea bazelor de date si se formeazd Th mod automatizat Th urma introducerii
nregistrdrilor si formarea bazei de date, in functie de cémpurile indexabile. In
functie de program un catalog electronic permite cdutdri dupd mai multe criterii, n
functie de complexitatea programului. De asemenea un asemenea program permite
cdutarea si in regim ,Opac”, online, adicd Tntr-un mod in care utilizatorii pot doar
consulta bazele de date si regimul publicatiilor, fard a putea aduce modificari in
Tnregistrari.
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