BARBARA FLAGA

OPRACOWANIE WYDAWNICTW CIAGLYCH
CZASOPISMA, WYDAWNICTWA ZBIOROWE

Wydawnictwa ciggle, a wérod nich przede wszystkim ozasopisma, sa
ta kategoria piSmiennicza, ktéra w rozwoju nauk odgrywa bardzo duzs
role. Szybka, usprawniona tfechnicznie produkcja czasopism powoduje,
ze sy one skuteczniejszym, niz wydawnictwa zwarte, zrodlem informa-
cji o najnowszych osiggnieciach nauki.

Wydawnictwa ciagle dzielg sie na trzy grupy:

1. Czasopisma,

2. Prace i zeszyty naukowe zwane wydawnictwami zbiorowymi,

3. Wydawnictwa seryjne.

Czasopisma sa to wydawnictwa periodyczne, ukazujace sie pod jed-
‘nym staltym tytulem, w jednakowej szacie graficznej, w okre§lonych
odstepach czasu. Poszczegdlne numery zawierajg artykuly na rézne te-
maty. Sg to rozprawy powazne, ogarniajace nierzadko waski zakres
wiedzy. Ze wzgledu na czestotliwo§é ukazywania sie czasopism dzielimy
je na:

Roczniki,
Pélroczniki,
Kwartalniki,
Dwumiesieczniki,
Miesieczniki,
Tygodniki,

. Dzienniki.

Wydawnictwa zbiorowe, czyli zeszyty i prace naukowe, wydawane
sg pod wspdlnym tytulem glownym, np. Prace Naukowe Politechniki
Lubelskiej, a iylko poszczegdlne serie mogg mie¢ wlasne tytuly. Wy-
chodza regularnie lub nieregularnie. Kazda praca wydawana jest regu-
larnie lub nieregularnie. Kazda praca wydawana jest w oddzielnym ze-
szycie. Na tom sklada sie kilka zeszytow.

Wydawnictwa zbiorowe wydawane sg przez instytucje zajmujace sie
dziatalno$cig naukowa, a wiec przez towarzystwa naukowe, uniwersy-
tety czy instytuty naukowe.

Aby czasopismo bylo rzeczywiscie szybkim i dokladnym zrédiem in-
formacji, musi byé opracowywane na biezgco i wedlug najdokladniej-
szych metod.

Opracowanie wydawnictw cigglych, podobnie jak i innych wydaw-
nictw, polega na wykonaniu szeregu czynnosci, ktérych efektem kon-
cowym jest przygotowanie materialu do udostepniania go uzytkownikom.
Wszechstronne opracowanie obejmuje:

1. Opracowanie techniczne,

2. Opracowanie formalne.

Opracowanie techniczne polega na nadaniu wydawnictwu, przy pie-
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czatce firmowej sygnatury, czyli znaku miejsca w zbiorze, przygoto-
waniu do malej konserwacji, do oprawy.

Opracowanie formalne polega na wpisaniu do ksiegi inwentarzowej,
na odnotowaniu danego numeru na karcie akcesyjnej i wlaczeniu jej
do kartoteki akcesyjnej w porzadku alfabetycznym. W dalszej kolej-
nogci na sporzgdzeniu opisu cech wydawniczo-formalnych czyli opisu
katalogowego rocznikdéw,

Jednostka ewidencyjng czasopism jest wolumen, ktéry wpisuje sie
jako jedna pozycje ksiegi inwentarzowej. Woluminem moze by¢ rocznik,
pélrocznik — zaleznie od grubosdci zeszytéw. Czasopismo zakwalifiko-
wane do zbioréw wpisuje sie do ksiegi inwentarzowej dopiero po skom-
pletowaniu calosci (ewentualnym ich oprawieniu).

Przy inwentaryzowaniu wydawnictw wytworzyly sie dwa odmienne
systemy:

1. System europejski,

2. System amerykanski.

System europejski polega na tym, ze pod poszczegdlnymi numerami
ksiegi inwentarzowej zapisuje sie cale wydawnictwa bez wzgledu na to,
czy sg one zamknietymi calosciami -czy tylko czeSciami, zeszytami, fo-
mami. W miare ich wplywu oznacza sie¢ w rubryce opisu pierwotnego.

System amerykanski polega na tym, ze kazdemu woluminowi na-
daje sie nowy numer inwentarzowy, bez wzgledu na liczbe wolumi-
néw skladajacych sie na dzielo i bez wzgledu na kolejno$é ich ukazy-
wania sie.

Te dwa rézne systemy inwentaryzowania, oparte na dwoch réznych
zasadach, wymagaja dwdch odmiennych wzoréw ksiegi inwentarzowej.

Kazdy prawidlowy wpis do inwentarza sklada sie z nastepujacych
elementéw:

Numeru inwentarza,

. Znaku miejsca — sygnatury czasopisma,

Daty wplywu,

Tytulu i podtytulu czasopisma,

Oznaczenia czestotliwosel ukazywania sie czasopisma,
Miejsca i roku wydania,

Oznaczenia czeéci wpisywanych,

Numeru dowodu wplywu,

. Warto$ci woluminu.

Numer inwentarza umieszcza sie na czasopiémie oraz na karcie akce-
syjnej.

Wtlasciwe 1 systematyczne prowadzenie ksiegi inwentarzowej jest
czynno§cig bardzo wazng. Ksiega inwentarzowa jest podstawowym do-
kumentem, ktéry wykazuje stan ilosciowy 1 wartosciowy biblioteki.
Ilosciowy, bo daje pelny wykaz materialéw zgromadzonych, wartoscio-
wy, bo okre§la wielko$¢é majatkowa biblioteki w zlotéwkach.

Nastepnym etapem opracowania czasopism .i zeszytéw naukowych
jest katalogowanie. Katalog jest dla uzytkownika zrédlem informacji
o zasobach bibliotecznych. Za posrednictwem katalogu czytelnik odnaj-
duje potrzebne mu materiaty.

Za jednostke katalogowg przyjmuje sie calo§é wydawnictwa (cza-
sopisma czy zeszytu naukowego) i dla tej calosci posiadanej przez bi-
blioteke sporzadza sie karty katalogowe — jedna karte gléwng i karty
czastkowe,

Podstawa opisu katalogowego karty glownej jest pierwszy rocznik
czasopisma czy zeszytu naukowego. Jezeli biblioteka nie posiada pierw-
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szego rocznika, wowczas opis sporzadza sie na podstawie pierwszego
rocznika znajdujgcego sie w bibliotece.

Opis na karcie gléwne] obejmuje nastepujgce skladniki:

1. Haslo — jest nim pierwszy czlon tytulu,

2. Tytul wraz ze wszystkimi dodatkami,

3. Okredlenie czestotliwodel ukazywania sie czasopisma. Jezeli cze-
stotliwoéé jest w brzmieniu tytultu lub podtytutu, np. Miesigeznik po-
$§wiccony sprawom organizacyjnym bibliotek..., wéwczas slowa ,mie-
siecznik” juz po raz drugi nie powtarzamy. Jezeli czestotliwosé jest wy-
raznie okreslona, to ja zaznaczamy zaraz po tytule, jesli trzeba jg okre-
§lié¢ na podstawie ilosci numeréw -— wowcezas umieszczamy ja w klam-
rach.

4, Nazwe instytucji sprawczej poprzedzajac uwaga: wyd.,

5. Nazwisko naczelnego redaktora,

6. Adres wydawniczy: miejsce i rok wydania pierwszego rocznika.
Jezeli biblioteka nie posiada pierwszego rocznika, podaje sie rok pierw-
szego posiadanego przez biblioteke. Po roku pisze sie¢ kreske poziomag
() co oznacza, ze czasopismo nadal wychodzi.

7. Obok roku wydania — format czasopisma,

8. W prawym goérnym rogu Kkarty katalogowej umieszcza sie syg-
nature.

9. W uwagach pisze sie dane odnoszace sie¢ do calodci wydawnictwa
(np. wiadomosci o specjalnej technice powielania czy streszczenia w jgz.
obcych).

Powyzszy opis karty katalogowej dotyczy zar6wno czasopism, jak
i zeszytow naukowych.

Karta wyszczegdlniajagca czy czastkowa sklada sie z nastepujacych
elementow:

1. Nad linig haslowg pisze sie tytut czasoplsma nastepnie w czesci

z rubrykami umieszcza sie poszczegolne dane;

2. Kolejny numer rocznika lub tomu — pisany cyframi arabskimi;

3. Rok, ktérego dana czesé dotyczy;

4. Czesci wchodzgce w skiad tomu lub rocznika (numery, zeszyty);

5. W rubryce ,,Uwagi” pisze sie wiadomosei charakteryzujace dany
rocznik. Np. wlasnie w tym miejscu przy danym roku zaznacza si¢ zmia-
ne tytulu, czy zmiane redaktora, sygnalizuje sie dodatki do danego rocz-~
nika (indeks, zeszyt specjalny).

Jezeli czasopismo w trakcie wychodzenia zmienilo tytul, to katalo-
guje sie calo§é pod tytulem pierwotnym, a od zmienionego tytulu pisze
sie odsylacz do pierwotnego. Na karcie gléwnej podaje sie inormacje
o zmianie tytulu z podaniem roku.

Przy katalogowaniu wydawnictw zbiorowych na szczegélng uwage
zastugujg monografie. Kataloguje sie je nieco szerzej. Na karcie czastko-
wej przy numerze zeszytu w uwagach piszemy autora i tytul pracy.
Jednoczesnie sporzagdzamy karte czastkowsa do katalogu wydawnictw
zwartych. Karte czastkowa sporzadza sie tak, jak dla czeéci dziel wie-
lotomowych.

Na zakonhczenie nalezy wspomnieé jeszeze o dwdch rodzajach karto-
tek, bardzo pomocnych przy opracowywaniu wydawnictw ciaglych.
Pierwsza z nich to wymieniona juz wyzej kartoteka akcesyjna. Wzory
kart dostosowane sg do réznej czestotliwosci czasopism. Strona pierwsza
_tych kart jest dla wszystkich czestotliwo$ci wspdlna i zawiera ogdlne
wiadomosci o czasopi$mie, a wiec tytul, miejsce wydania, sposéb na-
bycia, wydawce, oplaty, sygnature magazynows, sygnature czytelni cza-
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sopism. Na drugiej stronie, odpowiednio poliniowanej, zaznacza sie po-
szczegdlne numery tytulu wplywajace do biblioteki i date ich wplywu.
Kartoteka ta jest potrzebna przy comiesiecznym, kwartalnym czy rocz-
nym sprawdzaniu kompletnosci zbioréw. Pomaga przy reklamowaniu
nie otrzymanych numeréw. Uklada sie ja w porzadku alfabetycznym
tytulow.

Niektore biblioteki prowadzg jeszcze kartoteke sygnatur. Karty tu-
taj ustawia sie w ukladzie numerycznym sygnatur tytuléw. Karta za-
wiera dane dotyczace juz uporzadkowanych rocznikéw. Na karcie wy-
raznie jest zaznaczone jak w obrebie sygnatury ksztaltuja sic numery
inwentarzowe poszczegélnych wolumindw, zeszytdéw, rocznikew.

186



