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A

Kapali raf (kapali depo) sisteminin tersi olup
kullanicilarin kitap raflarina serbest erisimini tanimlar. Kullanicilar, okumak veya 6diing
almak istedikleri kitaplari raflardaki yerlerinden kendileri alabilirler.

Bir veritabaninda bir kaydin belli bir veri tiiriine ayrilmis bélimii. Ornegin,
bir kiitiphane katalogunda yazar, baslik, ISBN, konu basliklari birer alandir.

Genellikle cetveller, tablolar ve semalar seklinde sunulan ve cok
cesitli veriler iceren yillik yayin.

Bir eserin bashgindaki, 6zetindeki (abstract) veya tiim
metnindeki 6zel 6neme sahip sozclik(ler). Bazi periyodik dizinler anahtar sézcugu farkli
bir veri alaninda da tanimlarken bazilar da bu tur anahtar sézcikleri standart konu
basliklari yerine kullanabilirler.

Her bilgi alanindaki konular hakkinda olgusal makaleler
iceren ve alfabetik olarak diizenlenmis eser.

Yazari belli olmayan eser.

Genellikle belli bir konu, tir veya donem hakkinda degisik
yazarlar tarafindan yazilmis eserlerin toplandigi kitap.

1) kisi ve kurumlara ait ve ilgili kisi, kurum ve konu agisindan énemli sayilan
korunmasi gereken belge; 2) bu tiir belgelerin korundugu yer.

Uretim sirasinda nétr veya alkalin pH diizeyi 7.0 ya
da daha ylksek tutulan kagit. Genellikle glizel sanatlar baskilarinda, sinirli basim
baskilarinda, fotograf alblimlerinde ve kiitliphane malzemesinin korunmasinda kullanilr.
Kagittaki asidin baslica kaynagi agacin odunozidir (lignin). Asitsiz kagit mutlaka kalic
demek degildir ama kalici olmasi istenen kagitlar her zaman asitsizdir.

Genellikle haritalardan olusan ciltli eser. Baska konularda, 6rnegin anatomi gibi,
resimli levhalardan olusan eserlere de denir.

1) Bir makalenin yer aldigi streli yayindan ayri olarak basilan fakat
icinden alindidi streli yayinin kapak sayfalarini, numaralanmasini koruyan kopya.
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Bir katalog veya dizinde bulunan basliklari, baska
basliklara “bakiniz veya ayrica bakiniz seklindeki” capraz referanslari iceren sistem.

Makine tarafindan okunabilen veriler iceren dikey
cizgilerden olusan kiiclik etiket. Kitliphane tarafindan alinan her malzemeye, 6zel
numarasi olan bir barkod etiketi verilir.

Bir kitabin 6n ya da arka kapaginin icinde
bulunan barkodun altindaki 14 haneli numara.

Normal kitap ticareti kanallari kullanilarak
satin alinmasi mimkiin olan baskisi mevcut tim kitaplar.

Belirli kurallara gore dlizenlenmis bibliyografik bir kayda erisim
noktasi olarak kullanilan ad, sézclik, ibare.

Kataloglarda, dizinlerde
ve literatlir kaynakgalarinda kullanilan ve bir yayinin teshis edilmesine yarayan bilgi.
Formatlari degisebilir ama bir kitap gondermesi (atif) genellikle en azindan yazar, baslik,
yayincl ve yayin tarihi hakkinda bilgiler icerir. Bir makale gondermesi ise yazar, baslik,
tarih ve makalenin icinde yer aldigi sireli yayin hakkinda bilgiler icerir.

Bir katalog veya dizinin elektronik
versiyonu. Elektronik bir veritabanini kullanan kullanici, yayin, yazar, konu, baslik ya da
baska tarama terimleri altinda arastirma yaparak aradiklarini bulabilir.

1) Belirli bir konuya iliskin kitaplarin veya
makalelerin listesi. 2) Kitaplarin fiziki varliklar olarak incelenmesi.

Bir konu hakkindaki 6zgiin arastirmalar ya da
yazilar. Teknik raporlari, konferans literatuiriini, patentleri, tezleri ve dergileri igerir.

Eserlerin yazari veya yazarlar hakkinda yasam
oykusel kisa bilgi iceren bibliyografya.

Degisik kart tipleri icin ayr diziler halinde (yazar,
eser adl, konu gibi basliklar altinda) diizenlenmis katalog.

Standart raflara sigamayacak kadar bulylk
boyutlu kitaplar. Bkz. kitap boyu.
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C

Siniflandirma numarasi (call number) icinde, konu numarasindan
sonra gelen ve eserin yazarini ve bashgini siniflama sistemine goére kodlayan numara
(=kitap numarasi). Bulucusu Charles Ammi Cutter’in adini tasir.

1) Kullaniciyy, bir katalog veya dizinde, bir konu
veya addan bir baskasina gonderen yonlendirme; 2) “.." de bakiniz diye atifta bulunan
ayrintili isaret fisi.

D

Bir kiitiphanenin yayin firmalarina verdigi ve aksine
talimat olmadikga her yil veya her ay otomatik olarak yerine getirilen siparis.

Bilgiyi baslica on ana sinifa (00-999) bélen
kitliphane siniflandirma sistemi. Adini, yaraticisi M. Dewey'den almistir. 000 Genel
Konular, 100 Felsefe-Psikoloji, 200 Din, 300 Toplum Bilimleri, 400 Dilbilim, 500 Doga
Bilimleri ve Matematik, 600 Teknoloji, 700 Sanatlar, 800 Edebiyat ve Retorik, 900
Cografya-Tarih.

Bir grup verinin icerigi hakkinda liste veya sistematik rehber. Ornegin,
sureli yayinlar dizini ya da bir kitabin arkasindaki dizin (indeks/ fihrist) gibi. Genellikle
konuya, yazara veya anahtar sozciige gore diizenlenen dizinlerin, elektronik ortamda
olanlari, sagladigi kolayliklar nedeniyle tercih edilir.

Cabuk referans icin hazirlanmis, bir konu hakkindaki olgulari
toplayan ya da belirli gorevlerin yerine getirilmesi icin yontemleri, islemleri anlatan kitap.

Bir kiitliphaneye ya da kiitiphane koleksiyonlarina girme veya ulasma.
Kutiiphanelerde kapali raflar, nadir eserler ve 6zel koleksiyonlar gibi bazi boliimlere
erisim kisitlanabilir. internet (izerinden erisim ise bir bilgisayar sistemini ve elektronik
kaynagi kullanmay:i gerektirir; kullanicilara erisim sifreleri verilir.

Kullanici adl, sifre ya da PIN kodu gibi kimlik gdsteren bir
parola. Kullanicilar herhangi bir elektronik ortama erisim saglamak istiyorlarsa bu sifreyi
dogru kullanmak zorundadir. Erisim sifresinin bir adi da onay sifresidir.

Sozcuklerin es anlamlarini ya da karsit
anlamlarini gésteren ve listeleyen referans s6zIigu.
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Standart kiitiphane raflarina yerlestirilemeyen buiylk kitap. Bkz. kitap
boyu.

G

Kullancilarin
veritabanlari, kataloglar ve baska alanlarda daha detayl ve titiz arastirmalar yapmalarina
yardim eden, VE, VEYA, DEGIL mantiksal operatdrlerini kullanan yazilim araclari.

Bir katalogta veya fihristte her bir yayinin madde basi
seklinde ayri olarak listelenmesi. Eserler icin genellikle (¢ tip giris vardir; yazar, baslik ve
konu.

Bir kitaba verilen ve yalnizca ona 6zgi
olan sayisal kod.

Bir sureli yayina verilen ve yalnizca ona
0zgui olan sayisal kod.

Birincil literatiir (derlemeler, tanitim ve elestiriler,
popllerlestirmeler, ders kitaplari, ansiklopediler, el kitaplari vb.) hakkinda yayinlanan ve
okuru birincil kaynaklara (6zetler, dizinler, bibliyografyalar) génderen materyal.

Bir kart katalogunda ana giris kartlarindan ayr olarak, bir
malzemeye baska erisimler saglayan diger kartlar. Bunlar ortak yazari, bashgi, konuyu,
seriyi vs. gosterirler; ana giriste verilen bibliyografik bilgiden daha az bilgi icerirler.

Kataloglanma, etiketlenme/ numaralanma
gibi teknik islemlerden ge¢cmekte olan, yeni edinilmis kitiphane malzemesi. Bu tiir
malzemeyi talep eden okurlar 6diing verme bolimiine basvurabilirler.

K

Kullanicilarin istedikleri materyali raflardan kendilerinin
almasi yerine, bunlarin kiitiiphane personeli tarafindan alinip kullaniciya verilmesine
gore dizenlenmis koleksiyonlar. Kapali raflar, arsiv malzemesi ve nadir eserler gibi
genellikle 6zel koruma ve bakim gerektiren malzemeler icindir.
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Dizin iceriklerinde bulanan yayinlarin sayisi, tird, siresinin
kapsami.

Kutiiphane koleksiyonunun, kartlar tzerine islenmis
olarak ve belli bir diizen icinde ¢ekmecelerde bulunan betimleyici kayitlari. Bodazici
Universitesi Kiitiiphanesi'nin kart katalogu artik glincellenmemektedir, biitiin katalog
kayitlari elektronik ortama gegirilmistir.

Belli bir koleksiyonun ya da koleksiyonlar grubunun icerigini anlatan
kayrtlarin derlemesi. Ornegin, B.U. Kiitiiphane katalogu, biitiin koleksiyonlardaki kayitlari
gosterir. OCLC WorldCat ise diinyanin her tarafindaki OCLC Gyesi kiitiphanelerin
kitaplarini, dergilerini ve diger malzemeleri gosterir.

Bir kiittiphanenin katalog boéliimiinde gerceklestirilen tiim
materyallerin giris/kayit ve siniflandirma islemi. Katalog islemelerine bir eser hakkindaki
betimleyici bilgiler (yazar, baslik, fiziki 6zellikler, gerekli notlar vb.) dahil oldugu gibi
materyali raflarda uygun yere yerlestirmek icin zorunlu olan konu baslklarn ve sirt
numaralari islemleri de dahildir.

Bir tek giris altinda toplanmis ve erisilebilir veri alanlarini iceren kayit.
Yazar, baslik, yayinci, 6zet, sirt numarasi gibi kayitlar veri alani 6rnegidir. Bir siireli yayin
dizininde her atif bir kayittir.

Bir kitabin boyu 6nce sirt kisminin bas tarafindan alt tarafina dogru, sonra
kapak sayfasinin bir kenarindan diger kenarina dogru o6lcilir. Kitap ciltciligi, baski isleri
ve yayimcilik alaninda kitaplar igin kullanilan bu geleneksel 6l¢l terimleri cok kesin ve
hassas olculeri belirtmek icin kullanilmaz ve (lkelere gore degisiklik gosterebilir. Bu 6l¢i
terimleri, kitap formalari hazirlamak icin kullanilan standart 6l¢tideki (48 cm x 64 cm; 19”
x 25”) bir kagidin katlanmasindan dogmustur.

Kitabin sirtinda bulunan siniflandirma numarasinin
bir bolimudir ve konulara gore verilmis olan siniflandirma numarasindan sonra
gelir. Uzerinde bulundugu materyalin, ayni konu siniflandirmasinin icindeki diger
materyallerden ayirt edilmesini saglar. Kitap numaralari, yazar numarasi ve eserin
basligini kodlayan numaralardan olusur; materyallerin, belirli bir siralama dilizeninde
raflara yerlestirilmesi icin verilir. (bakiniz cutter numarasi)

Bir kiitiphanenin sahip oldugu ve katalogunda listelenen basili
ve elektronik materyallerin toplami.

Birden fazla eserden olusan malzemenin genel bashgi.

Bir konuyu kisa ve 6zli olarak ele alan el kitabi veya
ansiklopedi gibi bir eser.

Washington D.C! deki Kongre Kutliphanesi'nin kullandigi bu siniflama sistemi diinyadaki
arastirma tiniversitelerinin cogu tarafindan kullanilmakta olan sistemdir. Sistem alfabenin
harflerine dayanir; alt bolimler olarak da yine harfleri, sayilari ve onluk haneleri kullanir.
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Konulara gére diizenlenmis bir katalog veya dizinde
madde basl olarak kullanilan bir terim, isim ya da ibare. Dizinler genellikle standart konu
basliklari sistemi kullanirlar. Bu da kullanicinin tarama kolayligina hizmet eder.

Bir eserin yazari kabul edilen kurulus.

Daha 6nce yayinlanmis (genellikle) yillik dizinlerin
derlemesi. Son kiimiilatif dizin daha 6nceki dizinlerdeki bilgiyi de icerdigi icin dncekiler
tasfiye edilebilir.

Bir kitabin yayin bilgilerini iceren bilgi. Genellikle yayincinin adini,
yerini ve yayinin tarihini kapak sayfasinda verir; basim evinin adi ve yeri ise baslik
sayfasinin arkasindaki sayfada verilir.

Kitiphaneler arasinda bir isbirligi
sistemi olup kullanicilar sisteme dahil olan diger kiitiphanelerden de 6diing materyal
alabilirler. ILL hizmeti Bogazici Universitesi Kitiiphanesi'nde oldugu gibi genellikle
kutiphanelerin referans boltmleri araciligi ile verilir.

L

Belli bir disiplindeki bilimsel literattiriin 6zel
niteliklerini anlatan bir referans eseri olup 6nemli standart referans materyallerini ve
serilerini icerir.

Kongre Kiitliphanesi tarafindan
gelistirilen bilgisayar ortamina aktarilmis verilerin uluslararasi standartlastiriimis formati.
MARC formati bibliyografik veri aligverisini basitlestirir.

Kitiphane katalogunda bulunan ve bir kitabi, dokiimani
sureli yayini vb. malzemeyi tanimlayan kayit. Bu kayit her materyalin yazarinin adini,
basligini, yayin yerini, yayincinin adini, basim bilgilerini, yayin tarihini, fiziki 6zelliklerini
belirten unsurlardan olusur. Materyal kaydinda ilgili malzemenin kitliphanedeki yeri,
siniflandirma numarasi, stattisu gibi bilgiler bulunur.

Basili materyal sayfalarinin bir seliil6z film rulosu Uzerine
konmus mikro fotograflari olup bir mikrofilm okuyucu makina ile okunabilir. Standart
olmayan ya da kinlgan formatlarda bulunan malzemeler ve ¢ok kullanilma nedeniyle
zarar gorme riski tasiyan populer magazinler genellikle mikrofilm formata aktarilr.

Basili materyal sayfalarinin imajlarin bulundugu 4x6 ing
Olcusiinde kiiclik levha seklinde filmler. Bu filmlerin okunabilmesi icin bir mikrofilm
okuyucu makina gereklidir. Bir metnin bir cok sayfasi tek bir levhaya sigdirilabilir. Bashca
Ustlnliga yer tasarrufu saglamak ve uzun sireli koruma saglamaktir.
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Mikrofilm, mikrofis, mikrobaskigibitiim mikroreproduksiyonlar.

Genellikle belli bir cercevede ele alinmis, tek bir konu
hakkinda ve kendi icinde bir biitiin olan, serilerden olusmayan eser. Ornegin, bir kitap
ya da risale. Karsiti sureli yayindir.

Diizenli veya diizensiz araliklarla ¢ikanlan ve
genel bir bashgi olan bir serinin parcalari olarak yayinlanan monografiler.

icerikleri, ender oluslari, kiinye ya da yayn tarihi 6zellikleri
fiziki nitelikleri ya da durumlari, tasidiklari baska ayirt edici 6zellikleri bakimindan 6zel
Onem tasiyan kitaplar.

Bir eserin kendi yazari veya baska bir
kisi tarafindan notlanmis sekli. Bu notlar degerlendirici olmaktan cok aciklayici ve
tamamlayici olur. Degerlendirmenin esas oldugu notlu basimlara kritik basim denir.

Bir eserin kaynakcasinda verilen
kitap, makale ve baska belgelerin her birinin kisaca degerlendirilmesini iceren kaynakca
tard.

(0

Kar amaci glitmeyen bir kiitiphane
bilgisayar hizmetive arastirma organizasyonu olup bilgiye ulasmada ve bilgi maliyetlerini
disurme konusunda kutliphanelere yardim etmektir. OCLC, FirstSearch elektronik
sistemi sayesinde genis bir veritabani sunar. Buna dahil olan WorldCat, kutiiphaneler
arasi 6dung sistemini kolaylastiran linklere sahip bir kiitliphanelerarasi birlesik katalog
sistemi olup bir ¢ok 6zel konuda periyodik dizinleri de vardir. OCLC ayni zamanda
kitliphane tarafindan materyalleri islemekte kullanilan kataloglama bilgisine erisme
konusunda da yaygin sekilde kullanilir.

Bir eserin yazarin ya da varislerinin agik onayi ile
yapilan basimi.

Yazarin acik onay! ya da bazen dogrudan
isbirligi ile veya yazar 6lmdus ise ailesinin izni ile yazilmis olan yasam 6ykdsd.
Bilgisayar ortamina aktariimis bir kiitiphane
katalogu olup kismen veya tiimuiyle okurlarin erisimine aciktir.

Katalog bilgilerini bagka bir kaynaktan
elde edilen verilerle saglamak yerine dogrudan dogruya eldeki malzemenin kendisinden
hazirlamak anlamina gelir. Orijinal kataloglama emek yogun olup genellikle bilginin
baska kaynaklardan saglanamayacagi durumlarda kullanilir.
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(0

Okurlar tarafindan kitiphane
disina ¢ikarilamayan kitiphane malzemesi. Arsiv malzemeleri, nadir eserler, referans
malzemeleri, streli eserlerin glincel sayilari buna dahildir.

Okuyucular tarafindan kittiphane disina
¢ikarilmasinda sakinca olmayan eser.

Bir kiitiphanenin kullanima sunulan koleksiyonundan herhangi
bir eseri kullaniciya 6diing verme islemidir. Bir kiitiphane materyali 6dli¢ alinarak disar
¢ikariimissa elektronik katalog bu malzemenin disarida oldugunu ve yeni okuyucular
icin erisilebilir olmadigini gosterir. Bu durumda kullanicilar s6zkonusu materyal igin
siraya girebilirler (hold).

Kitap, makale ya da tez gibi bir eserin ana fikrini veya icerigini anlatan kisa
Ozet.

Genellikle belirli bir arastirma alaninda ozetleri
(abstracts) yayinlamakta uzmanlasmis siireli yayin. Kimya alanindaki 6zler icin “Chemical
Abstracts”, psikoloji alanindaki 6zler icin “Psychological Abstracts” bu tiir dergilere
drnektir. Oz dizinleri arastirmacilarin ilgi alanlarindaki en son calismalari taramalarina
olanak saglar ve bir bibliyografik bilgi arsivi olarak hizmet ederler. Okuyucunun, esas
makaleye bas vurup vurmamasina karar verdirebilmelidir.

Bir 6z dergisinin dizin cildi veya bolimu. Arastirmacilar
buradan bashk ya da yazar tarayarak derginin icerigindeki ilgili 6zetlere karsilik gelen
numaralarin listesini elde edebilirler.

Ansiklopediler, sozliikler, el kitaplar,
rehberler vb. gibi malzemeyi iceren ve 6diing verilmeyen materyallerdir. Koleksiyondaki
eserler genellikle her an kullanicilarin eli altinda bulunmasi gereken eserlerden olusur.

Bir katalog kaydinda bulunan ve o materyalin hangi baska
bashklar altinda da goriilebilecegini gosteren liste.

Bir kitabin sag sayfasi olup tek numaralidir. Versonun tersidir.

S

1) Birbiriniizleyen boliimler seklinde yayinlanmis eserler olup genellikle
dizenli araliklarla cikarilir ve uzun siirecedi ongorilir. Sureli yayinlar, gazeteler,
magazinler, yilliklar, dergiler, tutanaklar, konferans raporlar ve numaralandiriimis
monografik seriler boyledir. 2) Kollektif bir baslk altinda toplanmis ayri eserler grubu.
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Materyallerin konulara gore belirli gruplara ayrilmasi ve
diizenlenmesi. B.U. kiitiiphanesinde kullanilan siniflandirma sistemi Kongre Kiitiiphanesi
(Library of Congress - LC) sistemidir.

1) Katalogda ve kitabin sirtinda gorilen
numaranin ilk bolima olup eserin siniflandirma sistemindeki yerine ve raflardaki fiziki
konumuna isaret eder. Ayni siniflandirma numarasina sahip tim kitaplar ayni konu
hakkindadir. Ornek: TK 2842 (TK= Elektrik miihendisligi; 2842 = akim kesici)

Butuin girislerin (yazar, baslik, konu ve ek girisler)
tek bir alfabetik dizi olarak diizenlendigi katalog.

Belli bir grup siireli yayinda bulunan makaleleri
konular ve yazarlar itibariyle listeleyen eser. Bazi periyodik dizinler geneldir. Bazilar
ise belli alanlari kapsar. Bu dizinler atiflari, 6zleri (abstarct) ve bazen de makalelerin tam
metinlerini saglarlar.

T

Bir bibliyografik betimlemede tek bir malzeme gibi islem goren iki veya
daha fazla malzeme. Ornek; cok ciltli bir ansiklopedi veya ekinde CD-ROM olan bir ders
kitabl.

Elektronik formattaki makale, kitap veya ansiklopedi gibi bir
malzemenin tim icerigi.

iki bolimden olusan bir bashgin ikinci bélimd.
Ornek: Kadin Donkisot veya Arabella’nin Seriivenleri.

Edebi, dramatik, mizikal, artistik ve diger entellektiiel eserler
gibi“6zgun yaraticilik yapitlari”ni olusturan eser sahiplerine kanunlar tarafindan saglanan
bir koruma bicimi. Telif hakki Tiirkiye'de 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu ile
koruma altina alinmistir.

Bu ibare yayimlanmis bir eserde genellikle
bir kitabin bashk sayfasinin arka yiiziine yazilir. Mevcut telif haklar mevzuatina gére
butin haklarin eser sahibine ait oldugunu ve ihlali halinde 5846 sayili Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu'na gore dava hakki dogacagini bildiren resmi ifadedir.

Vv

Bilgisayar ortaminda ¢esitli parametreler araciligi ile taranabilen
standart hale getirilmis bilgi. Kiitiiphanelerde genellikle elektronik kataloglar ve dizinler
anlamina gelir.

Bir kitabin sol taraftaki sayfasi olup ¢ift numara tasir. Rektonun tersidir.
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Y

Seri seklindeki yayinlarin hangi araliklarla yayinlandig.
Kittuphanelerde siklikla rastlanilan frekanslar sunlardir: Ginlik, haftalik, iki haftada bir,
ayda iki kere, aylik, iki ayda bir, yilda dort kere, yilda iki kere, yillik, Gi¢ yilda bir, diizensiz
(takvimi olmayan).

Bir katalog, fihrist veya bibliyografyada bir eserin adi
ilk gecen yazari icin acilmis olan onayli giris. Bu bir sahis veya kurum olabilir. Cogu
kitliphane kataloglarinda yazar girisi ana giristir.

Bir yazarin soyadini temsil eden harfler,
rakamlar ya da baska simgeler. Bu isaretler katalogcu tarafindan, s6z konusu malzemeyi
benzerlerinden ayirt etmek icin sirt numarasina eklenir. Yazar isaretine bir de eser isareti
eklendigi zaman ortaya ¢ikan sonug kitabin siniflandirma numarasidir.

1) Orijinal basimdan sonra yapilan ancak
ayni yazi bicimi ve ayni icerigi kullanan kitap, (reprint); 2) Bir eserin yeni bir bicimde
veya yeni bir fiyatla yeniden basilmasi (reissue). Ana metin degismedidi icin ilaveli veya
go6zden gecirilmis yeni basimdan (new edition) farkhdir.

Yer numarasina gore dizilmis katalog (materyal listesi/kartlari)

Kitliphane koleksiyonundaki bir materyali bulmaya
yarayan ve onun raflardaki yerini gosteren alphanumeric (harflerden ve sayilardan
olusan) bir kod. Yer numaralari hem katalogta listelenir hem de kitabin sirtina yazilir.

Daha o©nce yayinlanmis bir eserin
glincellestirilmis 0zel bir basimi. Bu basima ek malzemeler konmus olabilir. Bir 6ns6z
veya bir son s6z gibi. Kapak tasarimi bicim, grafik ve resimler degistirilmis olabilir.
Yildonim{ basimlarinin cogu klasik ya da standart eserler icin yapilmakta olup ilk
basimdan genellikle yirmi ya da daha fazla yil sonra gergeklestirilir.

Bir dernegin veya kurulusun tutanaklarini ya da belirli bir disiplin veya
inceleme alaninin olaylarini ve gelismelerini kaydeden siireli yayin.
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