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A

adnotacja - krdotka informacja o tresci i przeznaczeniu ksiazki - moze znajdowaé sie na
skrzydetku obwoluty na ostatniej stronie oktadki lub na odwrocie karty tytutowe;.

akcesja - czynnosci przy wtaczaniu do zbiordw bibliotecznych uzyskanych wydawnictw i innych
dokumentéw polegajace ha wpisaniu ich do odpowiednich ksiag i kartotek wptywow (nabytkéw)
oraz opatrzeniu poszczegélnych pozycji kolejnym numerem wptywu; stosowana w duzych
bibliotekach.

aneks - zatqcznik, uzupemienie dzieta SciSle zwiqzane z jego przeznaczeniem i tresciq,
w postaci map, wykresow itp.

autor - twdrca dzieta literackiego lub naukowego, takze dzieta sztuki, dzieta technicznego.
B

beletrystyka - utwory literatury pieknej, gtéwnie powiesci, nowele, czesto o charakterze
lekkim.

bibliofil - mitodnik, znawca, zbieracz cennych, rzadkich ksigzek jakiego$ autora albo z pewnego
zakresu tematycznego.

bibliofilstwo - zamitowanie do zbierania ksigzek, kolekcjonowania rzadkich i cennych drukow.

bibliografia - uporzadkowany spis dokumentéw dobranych wedtug okreslonych kryteridw,
ktorego celem jest petienie funkcji informacyjnych.

biblioteka - (od greckiego bibliotheke gdzie biblion to ksiqzka) i oznacza zbidr ksigzek i
innych materiatéw Zrédtowych. Biblioteka to instytucja spoteczna, ktéra gromadzi,
przechowuje i udostepnia materiaty biblioteczne oraz informuje o materiatach bibliotecznych
swoich i obcych. W innym znaczeniu jest to takze nazwa samego budynku, zawierajacego
zbiory biblioteczne. Oprocz samych zbioréw, czesto réwnie cennym zrédtem informacji sa ich
katalogi. Biblioteka Aleksandryjska - najwieksza biblioteka Swiata starozytnego zatozona w
Aleksandrii.

bibliotekoznawstwo -  dyscyplina  bibliologii, nauka o teoretycznych podstawach
bibliotekarstwa i dziejach bibliotek.

biblioterapia - terapia wykorzystujaca ksiazki, polega na czytaniu okreslonych fragmentow
ksiazek w celu wywotania pozadanej reakcji u chorego.

C

czasopismo - wydawnictwo periodyczne, wychodzace w regularnych odstepach czasu, ale
rzadziej niz gazety. Wérdd czasopism wyrdézniamy: wychodzace raz w tygodniu - tygodniki, raz
na dwa tygodnie - dwutygodniki, raz w miesiacu - miesieczniki, raz na dwa miesiace -
dwumiesieczniki, co trzy miesiqce - kwartalniki, co szes$¢ miesiecy - pétroczniki i raz w roku -
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roczniki. Kazde czasopismo ma swdj staty tytut i wyglad (czyli tzw. szate graficzna). Posiada
ponadto numeracje ciagtq oraz niezbyt czesto zmieniajacy sie format i objetos¢, zawierajacy
materiaty wielu autoréw i okreslong tematyke.

czytelnia - pomieszczenie biblioteczne przeznaczone do korzystania ze zbioréw na miejscu.

czytelnik - bezposredni odbiorca zawartosci ksiazki lub czasopisma. W bibliotekarstwie uzywa
sie terminow czytelnik indywidualny i czytelnik zbiorowy.

D

dedykacja - formuta napisana lub wydrukowana zwykle na pierwszej stronie ksigzki albo tuz po
tytule, w ktérej autor, wydawca lub drukarz ofiarowuje komus swoje dziefo.

doklejka - kartka przyklejona do ostatniego arkusza ksigzki zawierajaca koniec tekstu lub
errata.

druk - wytwor sztuki drukarskiej (ksiazka, broszura, ulotka). W ogdlnym znaczeniu powielanie
réznymi metodami oryginatéw dwuwymiarowych.

drukarstwo - dawniej rzemiosto polegajace na powielaniu tekstow, obecnie pojecie obejmujace
przemyst poligraficzny. W wezszym znaczeniu drukarstwem nazywa sie technike druku wypuktego.

E

ekslibris - artystycznie skomponowany znak wiasnosciowy ksigzki z nazwiskiem i symbolicznym
znakiem wiasciciela lub nazwa instytucji, odbity na kartce przyklejanej na wewnetrznag strone
oktadki.

errata - wykaz btedow dostrzezonych w publikacji po jej wydrukowaniu, wraz z ich
sprostowaniem, dotaczony do kazdego egzemplarza naktadu, zwykle w postaci oddzielnej
kartki, jako wkitadka lub wklejka.

F
fiszka - kartka do sporzadzania notatek.

format biblioteczny - wysoko$¢ grzbietu ksiqzki wyrazona umownymi symbolami badZ podana
w cm.

G

gazeta - wydawnictwo periodyczne (wydawnictwo ciagte), ukazujace sie zazwyczaj codziennie,
a co najmniej dwa razy w tygodniu, zawierajace informacje o wydarzeniach aktualnych.

gromadzenie zbioréw - planowe pozyskiwanie iwprowadzanie do biblioteki witasciwych
materiatow bibliotecznych. Odbywa sie to droga kupna, wymiany, daréw.



H

hasto - wyraz lub wyrazy wysuniete na czoto pozycji i decydujace o jej zaszeregowaniu
w stowniku, encyklopedii, katalogu, bibliografii itp.

ilustracja - zwiqzane z tresciq ksiazki uzupeiienie w postaci oryginalnego lub
zreprodukowanego rysunku, ryciny, obrazu lub zdjecia fotograficznego. Jest to réwniez
ornament zdobiqgcy karte tekstu.

indeks - skorowidz, spis pomocniczy, wykaz terminéw, rejestr, wykaz haset, nazw, nazwisk,
umieszczony zazwyczaj na kohcu ksiazki; zestawiajacy wedtug okreslonej kolejnosci
(zazwyczaj alfabetycznej) elementy tresciowe lub formalne i odsytajacy za pomoca umownego
wskaznika (najczesciej liczby) do wtasciwego miejsca w tekscie (strony, rozdziatu, paragrafu,
pozycji bibliograficznej itp.)

inicjat - 1. Poczatkowe litery imienia i (lub) nazwiska. 2. Pierwsza litera utworu (lub jego
czesci) wyrdzniajaca sie wielkoscia lub zdobieniem.

inkunabut - kazdy druk wydany przed r. 1501.

inwentarz biblioteczny - szczegétowy wykaz obiektéw wchodzacych w skiad zbioréw
bibliotecznych, sporzadzony dla celow administracyjnych (ewidencyjno-kontrolnych
i porzadkowych).

J

jednostka inwentarzowa - kazdy oddzielny egzemplarz catkowitego wydania jakiego$ dzieta
(rowniez wielotomowego) badz kazdy oddzielny wolumen.

jednostka katalogowa - kazdy poszczegdlny egzemplarz samoistnego dokumentu
bibliotecznego, dla ktérego sporzadza sie gtowny opis katalogowy.

K

katalog biblioteczny - zawiera informacje o ksiazkach i innych dokumentach znajdujacych sie
w zbiorach biblioteki, w formie opisu na kartach katalogowych, uszeregowanych wedtug
ustalonych zasad (zazwyczaj wedhug alfabetu).

kapitatka - tasiemka lub skdra przyklejona do gornego i dolnego grzbietu ksiazki
przygotowanej do twardej oprawy.

karta biblioteczna - karta uprawniajaca czytelnika do korzystania z biblioteki.

karta katalogowa - blankiet przeznaczony do dokonywania opisu katalogowego.



karta ksiqzki - formularz biblioteczny zawierajacy autora i tytut dzieta oraz rubryki do
wpisywania numeru czytelnika, daty wypozyczenia i zwrotu ksiazki.

karta tytutowa - karta na poczatku ksiazki zawierajaca na pierwszej stronie imie i nazwisko
autora, tytut, podtytut, wydawce, miejsce i rok wydania.

katalog biblioteczny - jest to spis dziet znajdujacych sie w bibliotece, opisanych i utozonych
wg okreslonych zasad.

kodeks - jedna z form ksiazki Jest to zbiér kart ztaczonych (szytych, klejonych) na jednym z
brzegéw nazywanym grzbietem ksiqzki. Forma ta, stosowana od II w. ne., jest obecnie
najpopularniejsza forma ksiazki.

ksiazka - dokument pismienniczy mysli ludzkiej, raczej obszerny, w postaci publikacji
wielostronicowej, o charakterze trwatym. Dzisiejsza postaé ksiqzki wywodzi sie od kodeksu,
czyli kartek potaczonych grzbietem, ktére wraz z rozwojem pergaminu zastapity poprzedniq
forme dokumentu pismienniczego, czyli zwdj.

ksiegozbior podreczny - celowo dobrany i uporzadkowany zestaw ksiazek; wydzielony z catosci
ksiegozbioru bibliotecznego i przeznaczony udostepniania w czytelni i pracowni.

L

leksykon - to stownik zawierajacy wiadomosci encyklopedyczne, czyli taczy on cechy
encyklopedii i stownika

L

tam - w drukarstwie wiersze tekstu ztozone na okreslong szerokosé¢, z ktorych formowane sq
kolumny.

M

motto - cytat, aforyzm, sentencja przytoczona na poczatku ksiaqzki, poszczegélnego utworu,
czasem rozdziatu, nawiqzujaca do tresci dzieta.

N

naktad - ilo$¢ jednorazowo wyttoczonych egzemplarzy jednego wydania. Wysoko$¢ naktadu
ksiazki ustala wydawca, opierajac sie na potrzebach czytelniczych.

notatka - to tekst o charakterze informacyjnym, nastawiony na przekaz danych, wyrdzniajacy
sie zrozumiatoScia przedstawianych wiadomosci: rzeczowosciq i zwieztoscia, W notatce
umieszczane sqg hajwazniejsze informacje w sposéb skrétowy i uporzadkowany. Gatunek ten
przedstawia jaki$ fakt, zawiera elementy streszczenia, opisu, opowiadania i charakterystyki.
Tekst spdjny i logiczny, opowiada o tym, co wydarzylo sie¢ w przesziosci. Konieczne jest
nadanie tytutu.
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nowo$¢ wydawnicza - kazda pozycja wydawnicza (ksiazka, broszura) $wiezo wydana, ktéra
ukazata sie w sprzedazy.

O

obwoluta (tac. obvolvere, okrywac) - papierowa oktadka zaktadana na wiasciwa oktadke ksiazki,
posiadajaca zagiete brzegi (skrzydetka) zachodzace na wewnetrzne strony oktadzin oktadki,
stosowana w oprawie twardej. Jest drukowana tylko z jednej strony, stanowi ochrone oktadki
oraz spetnia funkcje informacyjno-reklamowe.

odsytacz - znak graficzny (gwiazdka, litera lub liczba) odsytajaca czytelnika do przypisu,
opatrzonego w bibliografiach, katalogach, indeksach, encyklopediach, stownikach itp.),
prowadzacy od okreslonego terminu do innego terminu lub grupy terminéw w celu nadania
poszukiwaniom witasciwego kierunku; sktada sie ze zwrotéw: zob. (zobacz), zob. tez (zobacz
tez), por. (poréwnaj)

oktadka - chroni ksiqzke przed zniszczeniem, czesto podaje informacje o autorze i tytule.
Specjalnym rodzajem oktadki jest obwoluta - papierowa ochrona ksiazki petniaca funkcje
ozdobna, reklamowa,.

opaska - waski nie dochodzacy do 1/3 wysokosci ksiqzki pasek papieru obejmujacy jeden lub
kilka egzemplarzy; jest opatrzona krétkim nadrukiem, ma na celu wzbudzenie zainteresowania
czytelnika lub podkreslenie faktu wydania ksiazki z okazji jakiej$ rocznicy lub wydarzenia.

opis bibliograficzny - wymienione w ustalonej kolejnosci cechy dokumentu wyraznie go
charakteryzujace i odrézniajace od innych dokumentow.

opis katalogowy - dotyczy tfylko jednego konkretnego egzemplarza znajdujacego sie
w bibliotece. Jest on krétki i zwiezly.

P

pagina - liczba wskazujaca numer kolejny strony. wiersz nad kolumna druku zawierajacy
oprécz numeru strony powtdrzenie tytutu dzieta, jego czesci lub rozdziatu; w encyklopediach
i stownikach zwykle pierwsze i ostatnie hasto strony.

papirus - (gr. pdpyros —, fac. papyrus) - materiat pisarski, wyrabiany z wiokien rosliny cibory
papirusowej rosnacej w delcie Nilu. Papirus znany byt juz w starozytnym Egipcie od IIT
tysiaclecia p.n.e. Wiekszo$¢ informacji na temat papirusu zawdzieczamy Teofrastowi (IV/III
w. p.Chr.), oraz Pliniuszowi Starszemu (I w. n.e.).

pergamin - materiat pisarski wyrabiany ze skéry zwierzat; zaczat konkurowaé z papirusem w IT
w. p.n.e.

postowie - krétki tekst umieszczony na koncu ksiqzki, napisany przez autora, redaktora lub
wydawce, wyjasniajacy hie poruszone w ksigzce, jednak zwigzane z jej trescia zagadnienia;
postowie pochodzace od wydawcy zapoznaje czytelnika z technicznymi problemami wydania
ksiazki.
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prasa - 0got gazet i czasopism.

prenumerata - abonament, przedptata, forma kupna isprzedazy prasy periodycznej,
wydawnictw seryjnych, pewnych dziet zbiorowych, encyklopedycznych, stownikéw lub dziet
jednego autora oraz specjalnych publikacji bibliofilskich.

przypisy - objasnienia lub uzupemienie tekstu gtdwnego, umieszczone u dotu odpowiedniej
strony lub przy kohcu ksigzki (oznaczone wyznacznikami cyfrowymi lub znaczkami*
odsytaczami).

R

regulamin biblioteki - podstawa prawna okreslajaca stosunek miedzy biblioteka a czytelnikiem
- ustala komu przystuguje prawo korzystania z biblioteki, ustala godziny otwarcia, podaje
formalnosci jakich nalezy dopetni¢ przy zapisie, okresla liczbe i okres wypozyczenia oraz
sankcje w przypadku zagubienia lub zniszczenia ksiqzki.

rewers - formularz do zaméwienia ksiazek oraz kontroli wypozyczen.
S

seria wydawnicza - zespdt samodzielnych publikacji dotyczacych okreslonej dziedziny wiedzy,
specjalnosci, formuty popularyzatorskiej itp., obejmujacy ksiazki réznych autordw,
publikowane pod wspélnym nagtéwkiem lub znakiem (logo). W nazwie serii wydawniczej okresla
sie jej charakter i zakres.

spis treSci - zestawienie zawartosci ksiazki (z oznaczona stronica lub stronicami
zawierajacymi dany temat).

statystyka biblioteczna - dziat statystyki majacy za przedmiot stan i dziatalnos$¢
poszczegodlnych bibliotek, sieci bibliotecznych i catego systemu bibliotecznego w kraju lub na
Swiecie (okresla ilo$¢ wypozyczen, odwiedzin w czytelni, iloé¢ udzielanych informacji itp.)

strona tytutowa - stronica ksiazki zawierajaca najwazniejsze informacje: nazwisko i imie
autora, tytut ksigzki, gdzie i kiedy ksiazke wydano, nazwisko i imie ilustratora, (ttumacza -
jesli ksiazka jest ttumaczona z jezyka obcego).

sygnatura - symbol literowy informujacy, w ktérym miejscu w bibliotece znajduje sie dana
ksigzka.

T

tom - jednostka zastosowanego przez autora lub wydawce podziatu wiekszego objetosciowo
dziefa, czesto wydania zbiorowego, encyklopedii itp.

trzon - czes¢ gtéwna ksiazki. Zawiera karty z tekstem ciagtym lub podzielonym na rozdziaty,
czesci. Moze skiada¢ sie z basni, bajek czy opowiadan. Poszczegdlne strony saq zazwyczaj
ponumerowane.



tytulatura - dane o ksiqzce zawierajace: nazwisko i imie autora lub wspétautoréw, tytut, adres
bibliograficzny lub wydawniczy i dane dotyczace formy wydawniczej.

tytut dzieta - nazwa ksigzki lub poszczegéinych jej rozdziatow; nazwa czasopisma, artykutu;
w jezyku ksiegarzy: ksiazka, dzieto.

U

UKD - Uniwersalna Klasyfikacja Dziesietna - podziat systematyczny o symbolice cyfrowej (O-
9).

unikat - jedyny zachowany egzemplarz albo dzieto wyttoczone w jednym egzemplarzu.
V

varia - rzeczy roézne, teksty rdznorodnej tresci i charakteru, literackie iuzytkowe,
biblioteczne i archiwalne, razem wydane lub tacznie przechowywane.

w

winieta - ozdoba ksiazki, nazwa wzieta od wici winnej, pierwotnie czesto stosowanej jako
jeden z jej motywéw roslinnych.

wolumin (wolumen) - w starozytnosci - zapisany zwdj papirusu lub pergaminu; pdzniej -
rekopisy, teksty oprawione w gruba ksiege; wspétczesnie - tom, jednostka introligatorska,
biblioteczna.

wydawnictwo informacyjne - wydawnictwo zawierajace wiadomosci z réznych dziedzin nauki
lub Zycia, opracowane w uktadzie umozliwiajacym szybkie dotarcie do poszukiwanej informaci;
do tych wydawnictw nalezq encyklopedie, stowniki, leksykony, wykazy osobowe, bibliografie itp.

wyklejka - arkusz papieru stuzacy do faczenia oktadki z trzonem ksigzki.

wypozyczalnia - komodrka organizacyjna w bibliotece, zajmujaca sie wypozyczaniem ksigzek do
domu, a takze pomieszczenie biblioteczne, w ktorym odbywa sie wypozyczanie.

Z

zaktadka - tasiemka lub wstazka przymocowana do gérnej kapitatki, wystajaca poza dolny
brzeg ksiazki, stuzaca do zaznaczenia czytanej stronicy.

zatqcznik - uzupemnienie $ci$le zwiazane z przeznaczeniem tresci dzieta. Najczesciej
umieszczany pod opaska, w specjalnej kopercie albo wydany w oddzielnej broszurze.

zwoj - najstarsza forma ksigzki, znana od IV tysigclecia p.n.e. Najwczesdniejsze sa zwoje
papirusowe (Egipt, Grecja), nastepnie zwoje pergaminowe (Rzym, Bizancjum) i papierowe
(Daleki Wschéd). Tekst pisano ha wewnetrznej stronie zwoju w kolumnach o szerokosci ok. 35



znakéw. Pemy tytut dzieta (kolofon) umieszczano na koncu zwoju. Od II w. zwdj byt
zastepowany przez kodeks.

Z

Zrodto - rekopi$mienny lub drukowany tekst, ktéry stuzy jako podstawa nowego wydania albo
jest elementem pomocniczym przy krytyce tekstu.

V/
Zywa pagina - powtarzajacy sie na kazdej stronie, powyzej pierwszego wiersza, kolumny,

skrécony tytut dzieta, jego czesci, rozdziatu lub tresé stronicy; w encyklopediach i stownikach
pierwsze albo pierwsze i ostatnie hasto wystepujace na danej stronie.
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