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Erster Teil:
BIBLIOTHEK UND BIBLIOTHEKSWESEN

1. Bibliothek: Begriff, Aufgaben, Bedeutung	 1 1
2. Öffentliche und Wissenschaftliche Bibliotheken .

	

21
3. Träger von Bibliotheken	 23
4. Die verschiedenen Bibliothekstypen	 2 5
5. Bibliothekare: Beruf und Berufsgruppen	 48
6. Organisationen und Institutionen de s

Bibliothekswesens	 52
7. Bibliothekarische Zusammenarbeit und zentral e

Dienstleistungen	 56
8. Datenverarbeitung im Bibliothekswesen 	 60
9. Organisatorische und räumliche Gliederung von

Bibliotheken	 6 9

Zweiter Teil:
DER BIBLIOTHEKSBESTAND -
LITERATUR, BÜCHER, MEDIEN

Literatur	 7 9
1. Literaturarten	 7 9
2. Formen wissenschaftlicher Literatur	 82
3. „Graue Literatur"	 8 5

II . Bücher	 8 7
1. Bucharten in Geschichte und Gegenwart	 8 7
2. Publikationsformen	 90
3. Aufbau und Gliederung eines Buches	 97
4. Druck und Einband	 10 2
5. Verlagswesen und Buchhandel	 11 8

III . Nicht-Buch-Materialien	 12 5
1. Mikroformen	 12 5
2. Datenträger	 127
3. Audiovisuelle Medien (technische Ton- und

Bildträger)	 12 9
4. Sonstige Nicht-Buch-Materialien	 130



Dritter Teil:
BIBLIOTHEKARISCHE LITERATURVERSORGUNG

Literaturerwerbung	 135
(Bestandsaufbau, Bestandsvermehrung )
1. Grundsätze und Methoden des Bestands -

aufbaus	 135
2. Abgestimmte (kooperative) Erwerbung 	 144
3. Erwerbungsarten	 148
4. Arbeitsvorgänge bei der Erwerbung 	 154
5. Besondere Arten des Zugangs	 166
6. Datenverarbeitung bei der Literaturerwerbung	 169

II . Literaturerschließung

	

	 17 1
(Bestandserschließung, Katalogisierung)
1. Arten und Formen von Bibliothekskatalogen .

	

172
2. Alphabetischer Katalog - Formalerschließung .

	

188
3. Schlagwortkatalog - Verbale Sacherschließung .

	

214
4. Systematischer Katalog - Klassifikatorisch e

Sacherschließung	 223
5. Konventionelle Katalogisierung und Katalog-

herstellung	 235
6. Katalogisierung und Katalogherstellung mit EDV . 238
7. Zentrale Katalogisierung	 247
8. Verbundkatalogisierung

(Kooperative Katalogisierung)	 252
9. Buchbearbeitung zwischen Katalogisierung und

Benutzung	 258
10. Der Geschäftsgang	 264

III . Literaturvermittlung

	

	 27 1
(Bestandsaufbewahrung, Bestandsvermittlung ,
Benutzungsdienste )
1. Freihandaufstellung und Magazinaufstellung	 271
2. Präsenzbestände und Ausleihbestände 	 274
3. Die Ordnung des Buchbestande s

(Aufstellungsarten)	 27 6
4. Signaturen	 284
5. Aufbewahrung des Bestandes	 292
6. Konservierung und Restaurierung	 29 6
7. Zulassung und Einführung des Benutzers 	 300
8. Auskunftsdienst, Literaturinformation, Fakten -

information	 303



9. Benutzung in der Bibliothek	 308
10. Bestellverfahren bei Magazinbeständen	 31 1
11. Ortsleihe : Ausleihe am Ort 	 31 7
12. Verfahren der Ausleihverbuchung 	 319
13. Fernleihe : Auswärtiger Leihverkeh r

(Kooperative Bestandsvermittlung)	 330
14. Kostenpflichtige Literaturlieferung außerhalb de s

Leihverkehrs	 343
15. Öffentlichkeitsarbeit 	 347
16. Umgang mit Benutzern	 348

Vierter Teil:
BIBLIOTHEKARISCHE LITERATURINFORMATIO N

I . Literaturinformation und Fachinformation 	 35 3
1. Wissenschaftsexpansion und Publikationsflut 	 354
2. Dokumentation, Information und Dokumentatio n

(IuD), Fachinformation	 35 5
3. Einrichtungen des IuD-Wesens	 35 7
4. Erschließungsmethoden in der fachlichen

Literaturinformation	 35 9
5. Literaturinformation in IuD-Einrichtungen

und Bibliotheken	 363

II . Mittel der Literaturinformation 	 365
1. Bestandsbezogene Literaturinformation :

Bibliothekskataloge, Bestandsverzeichnisse 	 365
2. Allgemeine Kataloge und Katalogdatenbanken 	 365
3. Fachliche Kataloge und Katalogdatenbanken	 369
4. Bestandsunabhängige Literaturinformation :

Bibliographien, Literaturverzeichnisse 	 37 1
5. Allgemeine Bibliographien und Literaturdatenbanken 	 37 2
6. Fachliche Bibliographien und Literaturdatenbanken 	 378

III . Arten und Methoden der Literaturrecherche 	 385
1. Literaturkontrolle, Titelsuche, Literatursuche .

	

385
2. Hauptarten von Literaturrecherchen	 386
3. Literaturrecherche für den Einstieg in ein Thema . 387
4. Spezialisierte fachliche Literaturrecherche 	 38 9
5. Zur Methodik der Online-Literaturrecherche .

	

390

Ausgewählte Literatur	 39 5

Register	 399
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