SŁOWNIK TERMINÓW BIBLIOTECZNYCH
	A

	adnotacja - krótka informacja o treści i przeznaczeniu książki - może znajdować się na skrzydełku obwoluty, na ostatniej stronie okładki lub na odwrocie karty tytułowej. 

	akapit - wcięcie przy lewym marginesie, wydzielające odrębną część całości treściowej.

	aneks - załącznik, uzupełnienie dzieła ściśle związane z jego przeznaczeniem i treścią, w postaci map, wykresów itp. 

	artykuł - utwór naukowy, publicystyczny, literacki, będący samodzielną częścią większych całości (np. czasopisma, wydawnictwa zbiorowego); z reguły omawia problem, wyprowadza wnioski i uogólnienia, zmierzając do udowodnienia postawionej tezy lub uzasadnienia postulatów. Rodzaje artykułów: wstępny, redakcyjny, dyskusyjny, polemiczny, okolicznościowy, popularnonaukowy.

	atlas - zbiór map, planszy, tablic, ilustracji, wybranych tematycznie (np. atlas Europy) i wydanych w postaci luźnego kompletu, książki drukowanej lub programu multimedialnego.

	autor - twórca dzieła.

	B

	bibliografia - uporządkowany (np. alfabetycznie, chronologicznie) spis dokumentów dobranych według określonych kryteriów. Wyróżniamy bibliografię: adnotowaną, bieżącą, narodową, osobową, załącznikową.

	biblioteka - instytucja powołana do gromadzenia, opracowywania, przechowywania i udostępniania materiałów bibliotecznych. Rodzaje bibliotek: publiczne, szkolne, naukowe, pedagogiczne. Pierwsze biblioteki powstawały od III w. p.n.e. w Egipcie, Chinach, Babilonii, Grecji i Rzymie. W Polsce pierwsze biblioteki katedralne powstały w XI w.; pierwsza biblioteka uniwersytecka - Biblioteka Jagiellońska - została założona w XIV w.

	biblioteka szkolna - biblioteka będąca częścią szkoły; prowadzi działalność informacyjną, pedagogiczną i wychowawczą.

	biblioterapia - terapia wykorzystująca książki, polega na czytaniu określonych fragmentów książek w celu wywołania pożądanej reakcji u chorego.

	biografia autora - dane dotyczące życia i twórczości autora książki.

	biuletyn - wydawnictwo o określonej lub nieokreślonej częstotliwości ukazywania się, służące do użytku wewnętrznego instytucji lub organizacji, często w postaci broszury.

	broszura - książka niewielkiego formatu i objętości - do 64 stron; często nie oprawiona.

	C

	chronologiczna kolejność - oznaczanie wydarzeń, zjawisk według przyjętego podziału czasu , (chronologia z grec. chronos - czas, logos - słowo, nauka).

	czasopismo - wydawnictwo periodyczne, wychodzące w regularnych odstępach czasu, ale rzadziej niż gazety. Wśród czasopism wyróżniamy: wychodzące raz w tygodniu - tygodniki, raz na dwa tygodnie - dwutygodniki, raz w miesiącu - miesięczniki, raz na dwa miesiące - dwumiesięczniki, co trzy miesiące - kwartalniki, co sześć miesięcy - półroczniki i raz w roku - roczniki. Każde czasopismo ma swój stały tytuł i wygląd (czyli tzw. szatę graficzną). Posiada ponadto numerację ciągłą oraz niezbyt często zmieniający się format i objętość, zawierający materiały wielu autorów i określoną tematykę. 

	czytelnia - odrębne pomieszczenie lub wydzielone miejsce w bibliotece przeznaczone do korzystania z księgozbioru podręcznego na miejscu.

	D

	dedykacja - formuła napisana lub wydrukowana zwykle na pierwszej stronie książki albo tuż po tytule, w której autor, wydawca lub drukarz ofiarowuje komuś swoje dzieło. 

	dramat (gr.) - jeden z trzech podstawowych rodzajów literatury, obejmujący utwory przeznaczone zasadniczo do realizacji scenicznej, zwykle o charakterze fabularnym, odznaczające się w płaszczyźnie językowej dominacją → dialogu. Dzieło literatury należy do dramatu tylko w takim zakresie, w jakim jest tworem porównywalnym z tekstami epickimi lub lirycznymi, natomiast w swoim urzeczywistnieniu widowiskowym należy do sztuki teatru. Świat przedstawiony w utworze dramatycznym koncentruje się zazwyczaj wokół wyraziście zarysowanej → akcji. Zewnętrznym wykładnikiem podziału akcji dramatu jest podział na → akty, sceny i odsłony. Do dynamizowania akcji przyczyniają się przede wszystkim: → konflikt, intryga, suspensja.

	E

	encyklopedia - to kompendium ludzkiej wiedzy zapisane w formie zbioru haseł (słów kluczowych) z wyjaśnieniem ich znaczenia. Hasła są ułożone w pewnym logicznym porządku, zazwyczaj alfabetycznym, dzięki czemu możliwe jest szybkie odnalezienie właściwej informacji. Słowo "encyklopedia" pochodzi z greckiego enkykliopaideia (εγκύκλιος - tworzący krąg, całkowity; παιδεία - wykształcenie).

	ekslibris - artystycznie skomponowany znak własnościowy książki z nazwiskiem i symbolicznym znakiem właściciela lub nazwa instytucji, odbity na kartce przyklejanej na wewnętrzną stronę okładki.

	epika (gr.) – jeden z trzech podstawowych rodzajów literatury, obejmujący utwory, których podstawowymi cechami są: narracja, jako dominująca forma wypowiedzi, i fabuła – układ zdarzeń w obrębie świata przedstawionego, pozostającego układem zewnętrznym wobec narratora. Epika ukształtowana z ustnych opowiadań ludowych o przeszłości, podań, legend, mitów, sag, właściwych folklorowi różnych narodów wytworzyła wiele gatunków literackich, wśród których epos odgrywał dominującą rolę aż do narodzin powieści.

	errata - wykaz błędów dostrzeżonych w publikacji po jej wydrukowaniu, wraz z ich sprostowaniem, dołączony do każdego egzemplarza nakładu, zwykle w postaci oddzielnej kartki, jako wkładka lub wklejka. 

	F

	Felieton - krótki utwór publicystyczny, zawierający komentarz dotyczący tematyki społecznej, politycznej, obyczajowej lub kulturalnej - związanej z aktualnymi wydarzeniami.

	fiszka - kartka do sporządzania notatek.

	G

	gazeta - wydawnictwo periodyczne (wydawnictwo ciągłe), ukazujące się zazwyczaj codziennie, a co najmniej dwa razy w tygodniu, zawierające informacje o wydarzeniach aktualnych.



	H

	hasło – wyraz decydujący o zaszeregowaniu treści w słowniku, encyklopedii lub katalogu przedmiotowym.

	I

	indeks - skorowidz, spis pomocniczy, wykaz terminów, rejestr, wykaz haseł, nazw, nazwisk, umieszczony zazwyczaj na końcu książki; zestawiający według określonej kolejności (zazwyczaj alfabetycznej) elementy treściowe lub formalne i odsyłający za pomocą umownego wskaźnika (najczęściej liczby) do właściwego miejsca w tekście (strony, rozdziału, paragrafu, pozycji bibliograficznej itp.).

	inicjał - 1. Początkowe litery imienia i (lub) nazwiska. 2. Pierwsza litera utworu (lub jego części) wyróżniająca się wielkością lub zdobieniem. 

	inkunabuł - każdy druk wydany przed r. 1501. 

	J

	Jednostka biblioteczna - wolumen ( egzemplarz książki), zwój map, płyta, dyskietka itp.

	K

	katalog alfabetyczny - zbiór kart katalogowych ułożonych według nazwiska autora; w przypadku pracy zbiorowej wyróżnikiem jest tytuł dzieła.

	katalog biblioteczny - zawiera informacje o książkach i innych dokumentach znajdujących się w zbiorach biblioteki, w formie opisu na kartach katalogowych, uszeregowanych według ustalonych zasad (zazwyczaj według alfabetu).

	kodeks - jedna z form książki Jest to zbiór kart złączonych (szytych, klejonych) na jednym z brzegów nazywanym grzbietem książki. Forma ta, stosowana od II w. n.e., jest obecnie najpopularniejszą formą książki. 

	książka - dokument graficzny najczęściej w postaci kodeksu, o określonej liczbie stron, zawierający utrwaloną myśl ludzką.

	

	L

	leksykon - to słownik zawierający wiadomości encyklopedyczne, czyli łączy on cechy encyklopedii i słownika.

	liryka (gr.) – jeden z trzech podstawowych rodzajów literatury, obejmujący utwory, których głównym przedmiotem przedstawienia są przeżycia wewnętrzne – uczucia, doznania i przekonania – przekazywane za pośrednictwem wypowiedzi monologicznej, odznaczającej się subiektywizmem, podporządkowanej funkcji ekspresywnej języka. Centralnym elementem utworu lirycznego jest tzw. podmiot liryczny.

	literatura naukowa - część piśmiennictwa specjalistycznego, przeznaczonego dla wąskiego kręgu odbiorców.

	literatura piękna - część piśmiennictwa, w której dominuje funkcja estetyczna.

	literatura popularno-naukowa - jeden z rodzajów piśmiennictwa; upowszechnia zagadnienia naukowe w formie przystępnej dla szerszego kręgu odbiorców.

	Ł

	M

	motto - cytat, aforyzm, sentencja przytoczona na początku książki, poszczególnego utworu, czasem rozdziału, nawiązująca do treści dzieła. 

	N

	notatka - krótki tekst, uwaga, spostrzeżenie zapisane w celu zapamiętania treści; może mieć formę cytatu, planu, streszczenia, konspektu, wyciągu.

	O

	objaśnienia skrótów - zbiór alfabetycznie ułożonych skrótów zastosowanych w tekście z wyjaśnieniem ich pełnej nazwy lub znaczenia.

	P

	pagina żywa - wiersz umieszczony nad kolumną druku; w encyklopedii lub słowniku wyznacza pierwsze i ostatnie hasło na stronie.

	pergamin - materiał pisarski wyrabiany ze skóry zwierząt; zaczął konkurować z papirusem w II w. p.n.e. 

	pismo - usystematyzowany zbiór znaków symbolicznych, obrazkowych, wyrazowych, sylabowych służący do graficznego zapisywania informacji i myśli.

	poezja (łać. < gr.) - dziedzina twórczości literackiej obejmująca utwory wierszowane, przeciwstawna → prozie; dawniej określenie wszystkich dzieł zaliczanych do literatury pięknej; w nowoczesnym rozumieniu stała się synonimem → liryki.

	postscriptum - dopisek do listu, artykułu.

	prasa - ogół gazet i czasopism. 

	prawo autorskie - przepisy krajowe i międzynarodowe chroniące twórczość naukową, literacką, artystyczną; twórca ma prawa autorskie osobiste i majątkowe; te ostatnie są zbywalne i dziedziczne, trwają w ciągu życia twórcy i 50 lat (w Polsce) po jego śmierci.

	prenumerata - zamówienie i zapłacenie z góry za czasopisma, gazety i inne wydawnictwa ciągłe. 

	prolongata - przedłużenie terminu zwrotu książki.

	przypisy - komentarze, objaśnienia, uwagi dodatkowe autora lub wydawcy umieszczone w wydawnictwach piśmienniczych.

	pseudonim - zmyślone imię i nazwisko, przybrane np. przez pisarzy, poetów, artystów lub dziennikarzy.

	R

	regulamin biblioteki - zbiór wewnętrznych przypisów regulujących sprawy organizacji i funkcjonowania biblioteki, w szczególności jej usług i zasad korzystania ze zbiorów.

	reportaż - gatunek publicystyczno-literacki obejmujący utwory o charakterze sprawozdań z wydarzeń.

	rewers - wypełniony i podpisany przez czytelnika blankiet, będący dowodem wypożyczenia, np. książki, czasopisma itp.

	rękopis - tekst napisany ręcznie; także tekst pierwotny autora.

	S

	słownik - (dawniej dykcjonarz) to publikacja zawierająca zbiór wyrazów (również nazw osobowych i geograficznych z objaśnieniami), ułożone słowa, hasła wg alfabetu lub rzeczowo. 

	starodruki - wydawnictwa opublikowane przed rokiem 1801.

	sygnatura - symbol literowy informujący, w którym miejscu w bibliotece znajduje się dana książka.

	T

	tekst główny – tekst podstawowy opublikowanego utworu; może być podzielony na działy, rozdziały, paragrafy i artykuły. 

	U

	UKD (Uniwersalna Klasyfikacja Dziesiętna) - jest modyfikacją KDD (Klasyfikacja Dziesiętna Deweya) dokonaną przez dwóch prawników belgijskich: Paula Otleta i Henriego La Fontaine’a w latach 1897-1905.

W roku 1905 Międzynarodowy Instytut Bibliograficzny wydał tablice tej klasyfikacji po raz pierwszy. UKD zyskała szerokie zastosowanie w bibliotekach na całym świecie, a jej tablice publikowane są w 23 językach.

Tablice główne

0 - 
DZIAŁ OGÓLNY

1 - 
FILOZOFIA, PSYCHOLOGIA

2 - 
RELIGIA,TEOLOGIA, RELIGIOZNAWSTWO

3 - 
NAUKI SPOŁECZNE, PRAWO, ADMINISTRACJA

4 - 
Ten dział od 1961roku jest wolny. Jego tematykę włączono do działu 8.

5 - 
MATEMATYKA, NAUKI PRZYRODNICZE

6 - 
NAUKI STOSOWANE, MEDYCYNA, NAUKI TECHNICZNE, ROLNICTWO

7 - 
SZTUKA, ROZRYWKI, SPORT

8 - 
JĘZYKOZNAWSTWO, NAUKA O LITERATURZE, LITERATURA PIĘKNA

9 - 
ARCHEOLOGIA, PREHISTORIA, GEOGRAFIA, BIOGRAFIE, HISTORIA



	V

	Vademecum - książka zawierająca podstawowe wiadomości z wybranej dziedziny.

	W

	wolumen - pojedynczy, oprawiony egzemplarz druku (książka).

	wiersz (łać.) – mowa zorganizowana brzmieniowo (w przeciwieństwie do prozy) przez rozczłonkowanie na równoważne, powtarzające się jednostki (→ wers), stanowiące całości intonacyjne; organizacja jest dokonywana wg reguł określonego systemu weryfikacyjnego, czyli zespołu zasad wierszotwórczych przyjętych w narodowej tradycji literackiej

	Z

	zwój - najstarsza forma książki, znana od IV tysiąclecia p.n.e.



Opracowano na podstawie:

– http://portalwiedzy.onet.pl/

– http://pl.wikipedia.org

– http://www.wsp.krakow.pl/whk

– Saniewska D., Nowe vademecum nauczyciela bibliotekarza, Warszawa 2000.

– Mała encyklopedia PWN; Wydawnictwo Naukowe PWN 2000

– Encyklopedia EUREKA; Wydawnictwo EUROPA 2005

– Literatura i nauka o języku. Encyklopedia szkolna,; Wydawnictwo Naukowe PWN, 2005
