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Előadás :

1-2. hét : A leíró katalógus keresési szempontjai. A keresési szempontoknak megfelelő besorolási adatok szerkesztési szabályai az MSZ 3440-es szabványcsalád rendelkezései szerint. Tételtípusok jellemzői.

3-4. hét : A besorolási adatok megválasztásának szabályai. A bibliográfiai leírás és a katalógusszerkesztés gyakorlása. Katalógusszerkesztés. A bibliográfia részei. A katalógustétel és a bibliográfiatétel hasonlósága és különbözősége.

5-6. hét : A besorolási adat fogalma; egységesített besorolási adatok. A személynevek egységesítése.

7-8. hét : A személynevek egységesítése. A besorolási adatok egységesítésének gyakorlása.

9-10 hét: A testületi nevek egységesítése. A besorolási adatok egységesítésének gyakorlása.

11-12 hét: A földrajzi nevek és a címek egységesítése. A besorolási adatok egységesítésének gyakorlása.

13-14. hét : A katalógusszerkesztés. A tételszerkesztés és a tételek rendezésének, illetve a betűrendezés szabályai.
15. hét : Zárthelyi dolgozat, várhatóan május 22.-én
Szeminárium :

A szemináriumokon történik az előadások elméleti tudnivalóinak feldolgozása. Alapkövetelmény az előző félévben megismert anyag (Bibliográfiai leírás. Könyvek) gyakorlati adaptálása. A formai feltárás gyakorlati alkalmazásában való jártasság megszerzésében a házi feladatok elkészítésének is fontos szerepe van.

A gyakorlati jegy megszerzésének feltétele: A félév végi zárthelyi dolgozat eredménye, és az egész félév során nyújtott teljesítmény (órai munka + házi feladatok).
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