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Tujuan dari pengantar ini adalah untuk mendiskripsikan bibliografi dan
referensi lain yang paling penting dalam bidang bisnis. Hal ini merupa-
kan peralatan yang para mahasiswa bisnis harus ketahui sebelum mereka
berusaha untuk menulis suatu paper atau thesis. Pengantar ini dibagi men-
jadi tiga kelompok utama: (J) pengantar Pada materi referensi; (2) Bibli-
uografi; (3) sumber referensi lain.

PENGANTAR PADA MATERI REFERENSI

Karena daftar peralatan referensi ini hanya mendiskripsikan karya utama,
mahasiswa hendaknya menguii satu atau lebih dari pengantar yang ditunjuk-
kan sebagai berikut. Mereka mendiskripsikan sumber informasi tersedia
yang bervariasi di bidang bisnis, memberitahukan tujuan untuk yang sumber
ini bisa digunakan, dan memberikan petunjuk pada penggunaannya. Ada
juga pengantar untuk topik yang lebih khusus seperti pengantar statistik
terdaftar dalam bagian pada subyek itu.

Brownstone, David M., dan Gordon Carruth. Where to Find Bussi-
ness Information: A Worldwide Guide for Everyone Who Needs
the Answers to Bussiness Questions.2nd ed. New York: John
Wiley & Sons, 1982.

Buku pengantar ini mendaftar lebih dari 5.000 sumber informasi
bisnis dalam bahasa Inggris. Terbitan periodik, majalah, surat kabar,
pelayanan halaman lepas, buku tahunan, buku petunjuk, dan sumber
pemerintahan tercakup.

Encyclopedia of Bussiness Imformation Sources: A Detailed Listing
of Primary Subjects of Interest to Managerial Personnel, with a
Record of Sourcebooks, Periodicals, organizations, Directories,
Hansbooks, bibliographies, and other Sources of information on each
Topic.4th ed. detroit; Gale Research, 1980.

Entri didesain untuk mengidentifikasikan “tempat yang tepat untuk
memulai” suatu penelitian informasi daripada untuk menjawab perta-
nyaan khusus. Volume pertama disusun secara alpabetik dengan topik
umum; kedua, dengan sumber geografik.
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Hooker, Ryan E. The Excecutive’s Guide to online Information Servi-
ces.White plans, N.Y.: Knowledge Industry Publications, 1984.

Buku pedoman ini berisi langkah perdahuluan pada proses penelitian
online itu sendiri. Pengujian secara detail dari pelayanan dan database
online yang utama, berguna untuk masyarakat bisnis, dikenalkan. Dalam
penambahan, servis komputer yang khusus tercakupi.

Johnson, Herbert Webster.How to Use the Bussiness Library. 4th ed.
Cincinnati: Southern Publishing, 1972.
Buku manual ini sebagai suatu pengantar yang baik untuk materi
seperti buku pegangan, buku tahunan, buku petunjuk, dan publikasi
pemerintah yang paling bermanfaat untuk eksekutif bisnis.

Mover, R; E. Stevens; dan R. Switzer. he Research and Report Hand-
book: For Bussiness, Indutry, and government. New York: John
Wiley & Sons, 1981.

Suatu volume referensi yang berguna bagi semua orang yang
membutuhkan untuk menulis laporan bisnis.

Sheehy, eugene P.Guide to Refence Books. 9th ed. Chicago: American
library Association, 1976.

Karya bibliografi referensi ini meliputi banyak judul dalam bisnis
dan bidang yang berkaitan. Pengantar ini akan merujuk pada Sheely
sebagai sumber referensi tambahan. Ada suplemen pada edisi ke
sembilan, tahun 1980.

Smith, Robert V. raduate Research: A Guide for Students in the
Sciences. 2nd. ed. New York: Plenum Publishing, 1990.
Meskipun ditujukan pada siswa lulusan dalan keilmuan, buku
pegangan ini berguna bagi semua siswa yang mendekati tesis atau
disertasi untuk untuk pertamakali.

Universal Reference System. Vol. 3: Political Science, Government,
and Public Policy Series. Vol 8: Economic Regulation: Bussinessand
Government. Princeton , N.J.: Princeton Research Publishing, 1969.

Rangkain multivolume ini menyajikan “suatu kumpulan buku-
buku, pamflat, dan artikel yang yang bermakna yang diindeksikan
secara intensif dan beranotasi, diseleksi dan diproses dengan Sistem
Referensi Umum-servis pencarian keterangan yang di komputerisasi-
kan dalam masyarakat dan ilmu tingkah laku.”
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White, Carl Milton. Sources of Information in the Social Sciences: A
Guide to the Literature. 2nd. ed. Chicago: American Library Asso-
ciation, 1973.

Bab 3 berjudul, “Administrasi Ekonomi dan Bisnis.”

BIBLIOGRAFI

Secara jelas disebutkan, bibliografi merupakan suatu daftar buku atau materi
cetak lainnya. Sebagian besar bibliografi disusun juga oleh pengarang atau
oleh penulis. Kartu katalog, satu dari bibliografi yang penting, hanya men-
daftar buku tersedia dalam perpustakaan yang diberikan, sementara bibliog-
rafi lain -mendaftar buku vang tidak mungkin bisa berada dalam satu
kumpilan. Beberapa bibliografi hanya mendaftar tipe publikasi tertentu,
seperti disertasi atau publikasi pemerintah. Untuk mengumpulkan semua
referensi yang penting pada satu masalah perlu untuk mengetahui dan
menggunakan bibliografi yang bervariasi luas.

Direktori Database

Jumlah dan tipe database vang dikomputerkan saat ini sedang berkembang.
Database CD_ROM dan database pencarian komputer online sedang dibuk-
tikan oleh para penerbit dan agen yang berbeda. Daftar berikut ini merupa-
kan satu contoh petunjuk tersebut vang tersedia. Petunjuk ini mencakup
database CD-ROM, sumber online, atau kombinasi keduanya.

Cormarck, Erin, ed. The CD-ROM Directory 1989. 3rd ed. London:
TFPL Publishing, 1988.
Mendaftar 390 judul CD-ROM, direktori ini ada di dalam edisi yang
ketiga yang diperbaharui. Informasi CDs termasuk tipe data dan
penerbit serta informasi yang diperdagangkan.

Database Directory. White Plains, N.Y: Knowledge Industry, 1985 Pub-
lished setengah tahunan.
Dengan menggunakan berbagai pendekatan indeks, direktori ini
berisi infomasi lengkap pada masing-masing database yang mencakup
harga dan rata-rata biaya pada pencarian online tertentu.




Peralatan Referensi Bisnis 859

Directory of Online Databases. New York: Cuadra/Elsevier Associates.
1979. Diterbitkan tiba bulanan.

Salah satu dari pedoman utama untuk database. Dibagi menjadi
tiga bagian: (1) deskripsi database, daftar referensi terpadu mengenai
produser, online servis, dan alamat gerbang; (2) indeks dengan
subyek, produser, dan online servis, telekomunikasi, serta (3) indeks
master. Harga tidak dimasukkan.

Hall, James, dan Marjorie Brown. Online Bibliographic Databases. 3 rd
ed. London: Aslib,, 1983.
Buku ini berisi infomrasi mengenai database Eropa yang Amerika
Utara yang sering digunakan.

Orenstein, Ruth M. ed., Fulltexts Source Online. Needham Heights,
Mass. : BiblioData, 1989.

Lebih dari 180 halaman referensi dan jumal yang terdaftar dengan
isi database yang mencakup sumber tersebut. Semua database yang
tercakup online, bukan CD-ROM. Tidak ada informasi harga yang
dimasukkan.

William, Martha. Computer Readable Databases. Chicago: American
LIbrary Association, 1976 . Diperbahharui dengan basis regular.
Pedoman ini berisi daftar komprehensif pada sumber maupun
database referensi. Dibagi menjadi dua bagian, mencakup (1) bisnis,
hukum, kemanusiaan, danilmu-ilmu sosial serta (2) ilmu, teknologi,
dan kedokteran.

Pedoman dari Penjual. Masing-masing penjual online menghasilkan
manual dengan instruksi penggunaan. Mereka juga mencakup deskripsi
database vang tercakup secara online. Misalnya, periksalah dengan petugas
perpustakaan di perpustakaan universitas. Dua pedoman semacam ifu
adalah:

BRS Reference Manual and Database Search Guoide. Latham, N.Y.:
BRS, 1979. Diperbaharui secar reguler.

Daftar dan deskripsikan masing-masing database yang terkandung

dalam layanan BRS. Instruksi untuk menggunakaﬁ BRS juga terca-

kup.
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Guide to Dialog Databases. Palo Alto, Calif.: Lockheed, 1978. Diterbit-
kan secara rgul;er.
Publikasi penjual ini meliputi pedoman yang bagus bagi pemula.
Lagi pula, suuatu daftar komprehensif mengenai penawaran penjual
dimasukkan.

Pedoman Periodik. Beberapa pedoman periodik yang mencakup data-
base komputer telah dimulai pada dekade terakhir ini. Karena bidang ini
mengalami ledakan pertumbuhan, lebih banyak terbitan periodik mungkin
muncul pada tahun-tahun mendatang. Periksalah point berikut ini untuk
informasi database yang mutakhir.

Database. Weston, Conn.: Online Inc. Diterbitakan per tiga bulan.
Majalah ini meninjau database dan bisa digunakan sebagai pedo-
man referensii database.

Online. Weston, Conn.: Online, Inc. Diterbitkan per tiga bulanan.
Berisi informasi umum, terbitan ini mengkonsentrasikan pada
sistem informasi online.

Online review. Oxford. N.Y.: Leamed information. Diterbitkan dua

bulanan.
Suatu jurnal internasional Yang mengupas sistem informasi teteks
dan online.

Database Online

Database online, bisa diakses melalu komuniikasi telepon dengan terminal
atau komputer personal, memberikan metode mendapatkan bibliografi,
abstrak, dan informasi teks penuh. Ratusan database ada, dan banyak yang
bisa diakses melalui satu atau lebih layanan. Beberapa dari antaranya
terdaftar di bawah ini. Perpustakaan anda bisa mengakses database online
vang berbeda.

ABVInform. Louisville. Ky.: U.M.I./Data Courier, Inc.
Suatu layanan yan gmenawarkan kutipan dan abstrak dari 600
majalah dan jurnal utama.

BRs. Latham. N.Y.: Bibliographic Retrieval Sevices.
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Layanan untuk mendapatkan keterangan bibiliografi dan teks pe-
nuh dengan database banyak yang tersedia.

Compuserve (CIS). Columbus, Ohio: Compuserve, Inc. Cabang H & R
Block .
Seratus lima puluh database yang tersedia untuk diakses, meliputi
ERIC, Educational Research Information Center.

DIALOG Information Services. Palo Alto, Calif.: DIALOG Information
Services, Inc., cabang Lockheed.
Kutipan bibliografi dan teks penuh dari UPI dan lebih dari 100
majalah, jurnal dagang dan bisnis.

Dissertation Abstracts Online. Ann Arbor, Mich.: University Microfilms

International.
Subyek, judul, dan pengarang untuk disertasi diterima pada
akademi dan universitas di Amerika yang diakreditasi sejak 1961.

Dow Jones News/ Retrieval. Princeton, N.J.: Dow Jones, Inc.
Database buku penuh dari koran nasional dan kawat Dow Jones.

Lexis. Dayton, Ohio: Mead Data Central, Inc.
Database legal teks penuh.

Nexis. Dayton, Ohio.: Mead Data Central Inc.
Teks penuh dari 150 koran dan abstrak dari 1,600 penerbitan dan
dokumen untuk pembaca bisnis.

ORBIT. Santa Monica, Calif.: Sistem Development Corp.
Tujuh puluh bibliografi dan database numerik dari pensuplai inde-
penden. Kebanyakan meliputi kutipan dan abstraksi.

PAIS International. New York: Public Affair Information Service, Inc.
Informasi referensi dari ilmu sosial.

PTS Prompt (Predicast Overview of Markets & Technology). Cleve-
land, Ohio: Predicast, Inc.
Abstraksi informasi dalam surat kabar, majalah bisnis, laporan
pemerintah, dan sumber lain yang menonjol dan menjadi trend dalam
pasar dan teknologi.

The Source. Maclean, Va.: Readers Digest Association.
Berbagai database bisnis dan yang lainnya.
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Database CD-ROM

CD-ROM memberikan informasi terindeks yang mutakhir dalam bentuk yag
siap diakses ke semua peneliti dengan komputer personal. Database CD-
ROM dengan cepat menggantikan database tradisional karena lebih banyak
data yang bisa disimpan dengan ruang yang kecil secara signifikan. Banyak
indeks secara tradisional tersedia dalam buku atau bentuk terbitan yang
sekarang sedang dihasilkan dalam bentuk CD-ROM juga. Sejumlah buku
yang mengupas database CD-ROM terdaftar dalam bagian Database Direc-
tories dalam Lampiran A. Jelasnya, hal ini di luar lingkup buku ini untuk
mendaftar semua CD yang ada. Kita mengupas beberapa sehingga peneliti
tahu jenis database yang bisa digunakan.

Dengan adanya beberapa cara untuk mempublikasikan informasi, ada
beberapa cara pula untuk mendapatkannya. CD berasal dari penjual dengan
basis subskripsi. Oleh karenanya, tidak ada data publikasi khusus yang
terdaftar. Lagi pula, banyak penjual (penerbit) menginstal sambungan tele-
pon bebas-toll, sebagimana terdaftar.

ABlInform. U.M.]./Data Courier. (1-800-626-2823).
Abstrak dan indeks artikel bisnis dari lebih dari 800 jurnal bisnis
dan manajemen. Dari tahun 1971- sampai sekarang.

Book Review Digest. H.W. Wilson. (1-800-4002).
CD ini memberikan akses untuk melihat buku dan terbitan dari
lebih dari 470 publikasi populer, profesional, dan akademis. Mulai
tahun 1983.

Business Periodicals ON-DISK. University Microfilm International. (1-
800-521-0600).
Layanan ini mengkombinasikan database ABI/Informs artikel refe-
rensi dan abstrak dengan kapasitan untuk melihat dan mencetak
artikel lengkap dari berbagai terbitan. Mulai Jui 1984.

Sensus Test Disc. #2. U.S. Government Printing Office. (1-800-638-
8380).
Dipersiapkan oleh Bureau of the Cencus, disket ini berisi data pada
sensus Pertanian 1982, file negara akhir 1978, dan file kode ZIP
1982 dari sensus perdagangan eceran.

CIRR on Disc. Silver Platter. (1-800-284-8353).
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Memberikan akses lebih dari 100,000 laporan penelitian yang
diterbitkan oleh Wall Stereet dan perusahaan investasi internasional.

CIS Congressional Masterfile I dan II. Layanan Informasi Kongres
(1-800-638-8380).

Catatan bibliografi dokumen kongres dari mulai Kongres pertama
(1789) sampai Kongres sekarang. Masterfile Il mencakup 1970 sam-
pai sekarng. Kutipan merujuk peneliti ke kumpulan microfiche dari
laporan dan dengar pendapat kongres.

CIS Statistical Masterfile. Congressional Information Service. (1-800-
638-8380).

Memberikan kemampuan mencari database berikut ini :

1. Indeks Statistik Amerika, 1973-sekarang. Dari publikasi statistik
pemerintah A.S.

9 Indeks Statistik International, 1983 - sekarang. Dari penerbitan
statistik organisasi interpemerintah internasional.

3 Indeks Referensi Statistik, 1980 - sekarang. Terbitan statistik
pilihan Amerika dari organisasi swasta dan sumber pemerintah.

Disclosure Disclosure Inc. (1-800-843-7747).
Memberikan informasi finansial dan manajemen pada lebih dari
12,000 perusahaan publik. Data perusahan diambil dari laporan
tahunan dan periodik yang diisikan dengan SEC.

ERIC DIALOG Information Services. (1-800-334-2564).

Database materi pendidikan yang dikumpulkan oleh Educational
Resources Information Centre of U.S. Departmenta of Education.
termasuk Resources in Education (RIE), mencakup dokumen, dan
Current Index to Journal in Education (CIJE), mengupas kira-kira 750
jumnal dan serial penerbitan. Abstrak dicakup pada masing-masing
kutipannya. Mulai tahun 1966.

Government Documents Catalog Service. Auto-grachics, Inc. (1-800-
325- 7961).

Memberikan indeks yang mudah digunakan untuk publikasi U.S.
Government Printing Office. Mulai tahun 1976. Diperbaharui setiap
bulan. ’

Infotrac. Information Access Company. (1-800-227-8431).

Tiga indeks yang tersedia :
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1. Indeks Priodik Umum. Kirakira 1,100 kepentingan umum dan
publikasi yang secara akademis diindekskan. Seratus dua puluh
publikasi diindekskan termasuk abstrak. Mulai tahun 1982.

2. Legaltrac. Suatu indeks terhadap periodik legal dengan 800
publikasi. Mulai tahun 1980.

3. National Newspaper Indeks. Indeks mendalam mengenai ko-
ran harian A.S. Mulai tahun 1986.

Newsbank. Newsbank (1-203-966-1 100).
Berisii lebih dari sejuta referensi artikel koranharian dari lebih 500
koran A.S. Mulai 1981.

Psyclit. Silver Platter. (1-800-284- 8353). :
Berisi ringkasan literatur periodik dalam psikologi dan ilmu yang
berkaitan dari 1,300 jurmnal dalam 27 bahasa. Mulai 1974.

Social Science Index. H.W. Wilson. (1-800-622-4002).
Indeks 300 terbitan dalam ilmu sosial dari Amerika Serikat,
Kanada, dan Inggris. Negara-negara lainnya juga dimasukkan. Mulai
Februari 1983.

Sociofile. HW. Wilson. (1-800-622-4002). v
Mengupas ilmu sosiologi dan bidang yang berkaitan. Meliputi kuti-
pan bibliografi dan abstrak dari 1,600 jurnal dalam 30 bahasa. Kutip-
an disertasii juga diberikan. Mulai 1974.

UNMI Dissertations Abstract. University Microfilm International. (1-
800-521-0600).
Kutipan bibliografi dan abstrak untuk disertasi doktor yang
dilengkapi pada Akaderni Amerika Utara vangf diakreditasi dan Uni-
versitas. Mulai 1861.

Bibliografi Subyek Tunggal

Malangnya, tidak ada bibliografi literatur bisnis yang lengkap, namun ada
berbagai bibliografii yang mencakup wilayah tertentu seperti produksi, pe-
masaran, dan akunting.

Pada mahasiswa mungkin bisa menemukan keuntungan untuk menguji
bibliografi penting yang tertulis mengenai subyek tersebut. Buku yang
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terutama bibliografi bisa ditemukan dalam katalog publik dengan kepala
subyek yang tepat, misalnya, Akunting — Bibliografi.

Bibliografi Umum

Jika anda tidak dapat menemukan bibliografi mengenai subyek anda, atau
jika anda mereasa bahwa bibliografi yang telah anda letakkan tidak lengkap
atau ketinggalan jaman, anda harus berkonsultasi dengan bibliografi umum.
Kategori ini mencakup katalog perpustakaan besar nasional dan bibliografi
perdagangan dan nasional. Yang paling penting bibliografi umum Amerika
dengan pendekatan subyek dideskripsikan sebagai berikut:

American Book Publishing Record, BPR vol. 1, New York: R. R.
Bowker, 1960. Diterbitkan bulanan.

Terbitan ini bertujuan untuk menjadi catatan lengkap buku
Amerika yang diterbitkan dalam bulan sebelumnya . Ini disusun oleh
Dewey Decimal Classification, dengan pengarang dan indeks judul.
Juga ada akumulasi tahunan.

Asssociation for University Business and Economys Research. Bibliog-
raphy of Publications of University Bureaus of Business and Eco-
nomic Research, AUBER bibliography, vol. 22. Morgaton, W. Va.:
Bureau of Business Research, West Virginia University, 1977.

Ini adalah indeks pilihan untuk laporan, buletin, dan monografi
yang diterbitkan oleh biro penelitian bisnis bekerja sama dengan
universitas. Supelemen juga mendaffar artikel pilihan yang muncul
dalam terbitan yang diterbitkan oleh biro ini. Ada pengarang dan
indeks subyeknya.

Bibliographic Index: A Cumulative Bibliography of Bibliographies.
New York: H.W. Wilson, 1937.

Bibliografi yang dicetak dalam buku dan terbitan juga bibliografi
yang diterbitkan secara terpisah didaftar dengan subyeknya.

Cumulative Book Index: A World List of Books in the English
language. New York: H. W. Wilson, 1928.
Buku yang dipublikasikan dalam bahasa Inggris di Amerika Serikat,
dan sejak 1930, di belahan lain dunia dicatat dengan pengarang,
judul, subyek dalam bibliografi yang komprehensif ini.
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Subject Guide to Books in Print. New York: R. R. Bowker, 1957.
Sekarang ini tersedia buku perdagangan Amerika vang didaftar
subyeknya.

Subject Guide to Forthcoming Books. Vol. 1. New York: R. R.

Bowker, 1967.
Terbitan dua bulanan ini “bertujuan untuk mendaftar buku-buku

yang diharapkan untuk dipublikasikan di Amerika Serikat selama lima
bulan mendatang.”

Kebanyakan bibliografi umum disusun oleh pengarang. Jika anda me-
ngetahui nama pengarang ini yang menulis mengenai subyek anda, anda
bisa menggunakan bibliografi ini utnuk menemukan judul buku lain yang dia
tulis. Bibliografi umum ini juga digunakan untuk memperbanyak dan me-
lengkapi referensi ketika anda mengetahui nama pengarang namun tidak
yakin judul, tanggal atau penerbitnya.

Books in Print. New York: R. R. Bowker, 1948.

Ini adalah indeks tahunan pengarang, judul, dan subyek pada
koleksi katalog penerbit seperti The Publishers’ Trade List Annual.
Bisa digunakan sebagai identifikasi cepat dari buku Amerika ketika
hanya pengarang, judul atau subyek vang diketahui, seperti juga untuk
menentukan apakan buku tertentu tersedia untuk dibeli. Untuk infor-
masi mengenai buku-buku yang diterbitkan setelah kemunculan ta-
hunan ini (juga diterbitkan setengah tahunan), gunakan Forthcoming
Books Yang didaftar dengan segera di bawah ini atau Cumualtive
Book Index and American Book Publishing record, dideskripsikan
di atas.

Forthcoming Books. Vol. 1. New York; R.R. Bowker, 1966.
Publikasi ini adalah daftar judul pengarang, termasuk buku baru
dalam cetakan.

The National Union Catalog, Pre-1956 Imprints: A Cumulative
Author List Representing Library of Congress Printed Cards and
Titles Reported by Other American Libraries. London: Mansell
1968-1981, 754 vol.

The National Union Catalog: A Cumulative Author List Representing
Library of Congress Printed Cards and Titles Reported by Other
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American Libraries. New York: Roman and Littlefield. Berbagai
rangkaian dari 1958.

Karya/Buku perusahaan ini dan alat bibliografisnya monumental
terutama berharga untuk memberikan lokasi buku dalam perpus-
takaan Amerika utama.

Indeks untuk Terbitan, Surat Kabar, dan Serial

Informasi mutakhir mengenai kebanyakan subyek ditemukan dalam terbitan
dan surat kabar. Beberapa informasi mungkin tidak pernah dipublikasikan
dalam bentuk lain. Untuk menempatkan artikel ini, perlu menggunakan
indeks yang didesain untuk tujuan tersebut.

Applied Science and. Technology Index (dulu Industrial Arts Index),
New York: H. W. Wilson, 1913.

Ini adalah indeks subyek kumulatif dengan terbitan berbahasa
Inggris yang menganalisis lebih dari 300 terbitan yang berhubungan
dengan ilmu terapan. Banyak terbitan yang diindekskan mempunyai
kaitan langsung dengan aktivitas bisnis dan membawa informasi bisnis
dalam bentuk laporan, artikel, catatan baru, dan permasalahan
khusus. Kepala subyek meliputi Budget—United States, Business
Management, Business Chart, Finance, Stocks, dan sebagainya.

Business Periodical Index. New York: H. W. Wilson, 1958.

Kira-kira 260 terbitan bisnis dan ekonomi dalam bahasa Inggris
diindekskan secara kumulatif oleh subyeknya. Indeks ini terutama
bagus untuk aspek praktis dari operasi bisnis dan bisnis, industri, dan
perdagangan tertentu. Untuk materi sebelum 1958, lihat Industrial
Arts Index, 1913 - 57.

Index to Legal Periodicals. New York: H.W. Wilson, 1908.

Indeks bulanan ini, yang berisi kepala subyek dari berbagai wilayah
aktivitas manusia, dipublikasikan untuk American Association of Law
Libraries. Kumpulan tahunan meliputi terbitan dari Amerika Serikat,
Kanada, Inggris Raya, Irlandia, Australia, dan Selandia Baru.

New York Times Index, New York: New York Times Co., 1851.
Ini adalah indeks koran yang paling komprehensif diterbitkan juga
berharga untuk membuat waktu artikel dalam koran lainnya.
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PAIS-Bulletin. New York: Public Affairs Information, Inc., 1915.

Dipublikasikan bulanan dan dikumpulkan tahunan. Juga tersedia
pada CD-ROM.

Sejumlah besar terbitan bahasa Inggirs dari seluruh dunia secara
selektif diindekskan. Dan banyak buku, publikasi pemerintah, dan
pamflet didaftar dengan subyeknya dalam bibliografi yang mencakup
bisnis, perbankan, dan ekonomi, seperti juga subyek dalam wilayah
permasahanan umum. Seringkali dikutip sebagai PAIS. Catat indeks
kumulatif untuk 1915-74. Foreign Language Index mencakup ma-
teri dalam bahasa Jerman, Perancis, ltalia, Portugis, dan Spanyol,
dimulai 1968.

Selected Rand Abstracts. vol. 1. Santa Monica, Calif.: Randa Corpora-
tion, 1963.

Korporasi Rand, dibangun 1948 sebagai organisasi nonprofit,
independen dilibatkan dalam program penelitian yang menyangkut
keamanan dan kesejahteraan masyarakat Amerika Serikat. Penelitian
ini didanai oleh Angkatan Udara A.S,, oleh agen pemerintah lainnya,
dan oleh korporasi. Selected Rand Abstract, merupakan pedoman
lengkap untuk publikasi vang tidak diklasifikasikan sekarang ini dari
Rand Corporation, dipublikasikan empat kali per tahun. Volume ini
dikumpulkan sepanjgan tahun. Terbitan No. 4 (Desember) adalah
Catatan permanen untuk tahun tersebut. Dokumen vang diterbitkan
selama periode 1946-62 didaftar dalam Index of Selected Publica-
tions.

Social Sciences Citation Index: An International Interdisiplinary In-
dex to the Literatur of the Social Sciences. Philadelpia: Institute for
Scientific Information, 1969. '

Daftar ini merujuk pada publikasi selama periode yang diungkap-
kan sebagaimana artikel aslinya. Terutama berharga untuk menjejaki
pengaruh pengarang dalam bidang tertentu.

Social Sciences Index. New York: H.W. Wilson. Diterbitkan tiga bulan-
an.

Entri pengarang dan subyek pada terbitan dalam bidang yang
luas, kebanyakan secara langsung berpengaruh terhadap bisnis.
Ada daftar terpisah dari tinjauan buku. Kumulasi tahunan dipubli-
kasikan. '
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Vertical File Index: A Subject and Title Index to Selected Pamphlet
Materials. New York: H. W. Wilson, 1935. Bulanan (kecuali Agus-
tus).

Ini adalah sumber bermanfaat untuk menempatkan materi sekejap,
kebanyakan bebas. Monthly catalog yang didaftar di atas harus
dikonsultasikan utuk referensi pamflet yang diterbitkan oleh pemerin-
tah A.S. Kebanyakan pamflet tidak dikatalogkan.

The Wall Stereet Journal Index,. Princeton, N.J.: Dow Jones Books,
1957. ‘_

Indeks bulanan ini dibagi menjadi dua bagian, satu untuk berita
korporasi (yang disusun dengan nama perusahaan) dan satu untuk
berita umum (disusun dengsn subyeknya).

Siswa yang topiknya overlap dengan bidang lain, seperti psikologi
datau sosiologi, harus berkonsultasi dengan Sheehy’s Guide to Refer-
ence Books untuk judul indeks dalam bidang tersebut.

Daftar Terbitan

Mahasiswa yang bekerja dengan terbitan kadang-kadang akan memerlukan
jenis informasi yang ditemukan dalam dua jenis daftar terbitan yang dides-
kripsikan di bawah ini. Jenis pertama, dipresentasikan oleh empat direktori
pertama, menunjukkan apa judulnya yang sedang dipublikasikan dan mem-
berikan alamatnya, harga per bukunya, dan informasi serupa. Jenis kedua,
diwakili oleh dua judul terakhir, terutama dimaksudkan untuk menginfor-
masikan pemakai di mana terbitan tersebut bisa ditemukan.

Avyer Directory of Publications. Philadelpia: Ayer Press, 1880.

Daftar terbitna dan koran Amerika tahunan ini disusun oleh negara
dan kota dan memberikan informasi detail mengenai (editor, penerbit,
alamat, gambar sirkulasi, harga per terbitan) untuk masing-masing
judul. Ta mempunyai indeks alfabetis dari judul periodik dan daftar
jurnal perdagangan, teknik dan profesional yang diklasifikasikan.

Business Marketing. “Pedoman Permasalahan Khusus: Chicago: Crain
Communication Inc. Diterbitkan per bulan.

Direktori ini dimasukkan secara periodik. Publikasi ini didaftar

untuk sampai tiga bulan terdahulu sampai tanggal penutupan per-
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iklanan. Data meliputi nama permasalahan tertentu, data publikasi,
deskripsi permasalahan singkat, dan tanggal penutupan periklanan.

New Serial Titles. Washington, D.C.. Library of Congress, 1950.
Ini melayani sebagai suplemen pada Union List of Serials; ia lebih
banyak mencakup jenis informasi vang sama dan digunakan untuk
tujuan yang sama.

Standard Periodical Directory. New York: Oxbridge Publishing Com-
pany, 1964/65.

Direktori ini memberikan susunan subyek lebih dari 65.000 terbit-
an A.S dan Kanada, dengan indeks judul secara alfabetis. Entri men-
cakup informasi seperti penerbit, editor, alamat, frekuensi, harga,
sirkulasi dan ciri-ciri khusus. Ia mencakup setiap jenis terbitan dengan
perkecualian mingguan pinggiran dan koran harian kecil.

Ulrich’s International Periodicals Directory: A Classified Guide to
Current Periodicals, Foreign, and Domestic. New York: R. R.
Bowker, 1932.

Bibliografi ini terutama bermanfaat untuk menemukan daftar kom-
prehensif terbitan dalam berbagai bidang subyek dan untuk menen-
tukan dalam indeks apa terbitan tersebut dianalisis. la juga meng-
identifikasikan terbitan vang berisi bibliografi dan tinjauan buku.

Union List of Serials in Libraries of the United States and Canada.
3rd. ed., 5 vol New York: H. W. Wilson, 1965.

Ini adalah daftar terbitan vang paling komprehensif. ia memberi-
kan deskripsi bibliografi singkat mengenai masing-masing judul dan
menunjukkan kaitannya dalam perpustakaan Amerika. Ini adalah alat
dasar untuk mengidentifikasikan judul terbitan dan untuk menempat-
kan volume tertentu.

Disertasi dan Penelitian yang Sedang Berjalan

Disertasi tidak secara sistematis terdaftar dalam setiap sumber vang telah
dideskripsikan. Bibliografi khusus berikut ini mendaftar disertasi lengkap dan
proyek penelitian lainnya vang sedang dipersiapkan. Terbitan Journal
Business bulan Januari mencakup daftar disertasi doktor lengkap terakhir
ini dalam bisang bisnis.
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American Doctoral Dissertations. Ann Arbor, Minc.: University Micro-
film, 1955-56.

Terbitan tahunan:ini memberikan “daftar Pd.D. dan disertasi dok-
toral lainnya secara lengkap yang diterima oleh universitas Amerika
dan Kanada. Topik yang berkaitan dengan bisnis bisa ditemukan di
bawah kepala: Business Administrtion dan Economics, Commerce
- Business. Judulnya berbeda-beda, dan ada publikasi yang bisa
diperbandingkan mencakup periode awal.

Dissertation Abstracts International. Ann Arbor, Mich.: Xerox Univer-
sity Microfilms, 1938.

Abstrak disertasi doktoral yang tersedia untuk dibeli dalam bentuk
lengkap dalam mikrofilm atau reproduksi xerografik didaftar di sini.
Abstrak disusun dengan wilayah subyek luas dengan indeks penga-
rang. Dimulai dengan volume 27(1966), Dissertation Abstracts
dibagi menjadi dua bagian: A, IlImu-ilmu Humanitas dan Sosial, dan B,
IImu-ilmu Alam dan Enginering. Kedua bagian ini diindekskan yang
diterbitkan secara terpisah. Dengan Volume 30 (1969), Dissertation
Abstracts menjadi Dissertation Abstract International untuk mere-
fleksikan tambahan universitas Eropa. Pengupasan universitas ini
telah meningkat dalam tahun-tahun terakhir ini dan sekarang men-
cakup bagain C, European Abstracts. Untuk daftar diserasi yang
paling lengkap, gunakan Comprehensive Dissertation Index 1861 -
1972, dengan suplemen tahunan.

Katalog Perpustakaan

Katalog adalah bibliografi buku dalam perpustakaan. Kartu untuk buku
dikumpulkan di bawah nama pengarang, judul, dan subyek. Kepala subyek
sering menyebabkan kesulitan dalam menggunakan katalog. dan saran
berikut ini mungkin bisa membantu anda menghemat waktu. Ketika anda
mencari materi dengan subyeknya dan tidak yakin menenai kepala subyek
tersebut, konsultasilah dengan buku berikut ini:

U.S. Library of Congress. Subject Cataloging Division. Library of Con-
gress Subject Headings. 3 volume 12 th ed. Washington D.C.: U.S.
Government Printing Office, 1988.
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Daftar ini mengatakan kepala apa yang digunakan dalam katalog
dan juga memberikan referensi silang dari kepala yang tidak diguna-
kan untuk kepala tersebut. Misalnya, jika anda harus mencari subyek
Business Arithmetic, daftar in akan mengatakan kepada anda bahwa
kepala subyek yang digunakan dalam katalog tersebut adalah Busi-
ness Mathematics.

Daftar Perpustakaan Kongres juga menyarankan subyek yang ber-
kaitan untuk dikonsultasikan. Misalnya, di bawah Office Manage-
ment, anda menemukan kepala vang berkaitan Business Records,
Credit Managers, Office Procedures dan sebagainya. Refrensi silang
serupa dibuat pada kartu yang diisikan dalam katalog publik.

Satu hal untuk diingat adalah bahwa kepala subyek biasanya khusus.
Ketika mencari materi mengenai pemasaran, cobalah subyek tersebut per-
tama, bukan subyek yang lebih umum, bisnis. Referensi silang biasanya
akan membantu membawa anda dari kepala umum ke yang lebih spesifik.
Misalnya, referensi silang di bawah bisnis menunjuk pada bidang tertentu
mengenai bisnis seperti akunting, periklanan, pemasaran, dan sebagai-
nya. Jika anda tidak dapat menemukan materi vang memadai dengan topik
khusus, cobalah untuk memperluas topik yang tercakup di dalamnya.

Kepala subyek dibuat hanya untuk tiga atau empat subyek utama yang
paling menonjol di dalam buku tersebut. Anda tidak dapat menghitung
penemuan kartu subyek untuk setiap topik yang disebutkan. Anda harus
menggunakan kecerdasan anda untuk menentukan kategori buku apa yang
bisa dicakup dalam topik anda. Jika anda tidak menemukan entri subyek
untuk teknik tertentu yang digunakan dalam periklanan, cobalah kepala
subyek periklanan.

Anda akan menghemat waktu jika anda mempelajari informasi yang
diberikan dalam katalog yang dikomputerkan atau pada kartu katalog. ltem
berikut ini tercakup: pengarang, judul, tanggal publikasi, jumlah halaman
atau volume, seri, catatan daftar isi, catatan vang mendeskripsikan gambar
tertentu, seperti ilustrasi, peta, atau bibliografi, dan daftar subyek kepala
vang ditempatkan pada buku tersebut. Deskripsi buku tersebut dari katalog
bisa mengatakan kepada anda apakah itu berharga untuk diperiksa atau
tidak.

Kebanyakan perpustakaan mempunyai katalog terkomputerisasikan. Ini
mengijinkan peneliti untuk mencari subyek, judul, atau pengarang melalui
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terminal komputer. Daftar buku, informasi katalog, dan asbtrak semuanya
terlihat pada layar terminal ketika pencarian tersebut berhasil.

Katalog perpustakaan publik tidak mencatat setiap publikasi yang dite-
rima oleh perpustakaan tersebut. Di antara jenis materi yang sering dis-
ingkirkan dari katalog adalah sebagai berikut:

1. Kebanyakan publikasi pemerintah AS (Lihat bagian selanjutnya dari
pedoman ini yang mendeskripsikan bibliografi dokumen pemerintah).

2. Sebagian besar publikasi PBB.
3. Laporan dari perusahaan (misalnya, laporan tahunan korporasi.)

Point lain untuk diingat adalah mengenai katalog publik perpustakaan
yakni adalah bahwa ia hanya mencatat buku di dalam perpustakaan terse-
but. Jika anda terlibat dalam penelitian serius, anda tidak dapat membatasi
diri anda sendiri dengan buku-buku dalam satu perpustakaan. Setiap koleksi
tunggal dibatasi oleh dana yang tersedia dan oleh kepentingan mereka yang
mempengaruhi urutan buku tersebut. Selain tergantung kepada katalog itu
sendiri, anda harus juga menengok beberapa jenis bibliografi.

Publikasi Pemerintah A.S

Publikasi yang diterbitkan oleh pemerintah A.S. berisi informasi mengenai
nilai nyata bagia siswa bisnis. Beberapa bibliografi yang telah dideskripsikan,
seperti daftar publikasi pemerintah National Union Catalogs, sebagaimana
juga PAIS (dideskripsikan di atas dengan indeks periodik). Namun untuk
meyakinkan penempatan semaua materi yang relevan, anda harus menggu-
nakan bibliografi dokumen khusus. Yang paling penting adalah yang ter-
daftar di bawah ini. Juga Kkonsultasikan Sheehy’s Guide to Reference
Books.

Guide to U.S. Government Publicatioans. McLean, Va.: Documents
Index, 1973. ‘
Alat yang berharga ini memberikan akses ke angka serial pemerin-
tah dan terbitan dengan menerbitkan angka agen, judul atau doku-
men.

Monthly catalog of United States Government Publications. Washing-
ton D.C.: U.S. Government Printing Office, 1895.
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Entri dalam katalog bulanan diindekskan untuk akses dengan pe-
ngarang, judul, subyek dan seri/laporan. Indeks kumulatif dipublikasi-
kan setengah tahunan dan tahunan. Judul dalam semua indeks diikuti
oleh angka entri teks di mana lebih banyak informasi yang tersedia.

Ingat bahwa katalog perpustakaan tidak mendaftar mayoritas publikasi
pemerintah. The Monthly Catalog bertindak sebagai katalog cetak pada
kumpulan dokumen karena ia memberikan angka panggilan (angka Super-
intendent of Documents) digunakan untuk menyusus dan melindungi publi-
kasi ini, sebagaimana katalog publik memberikan angka Library of
Congress.

Congressional Information Service. CIS Indeks 1970 Washington,
D.C.: U.S. Government Printing Office.

Bertindak sebagai indeks untuk terbitan Kongres A.S. yang diter-
bitkan perbulan dengan akumulasi per tiga bulan dan tahunan. CIS
memberikan akses sekarang dan lengkap pada isi keseluruhan spek-
trum kertas kerja Kongres.

Departemen Perdagangan A.S. Publications Catalog of the U.S. Wash-
ington, D.C.: U.S. Government Printing Office., 1979.

Ini adalah katalog dan indeks subyek yang didasarkan pada terbitan
dua mingguan Departemen Perdagangan Commerece Publication
Updates. Materi yang tercakup dari Kantor Layanan Teknis, Admin-
istrasi Pembangaunan Wilayah, Administrasi Layanan Bisnis dan Per-
tahanan, Biro Pedagangan Interasional, Biro Standar Nasional, dan
Biro Sensus. Biro Sensus juga menerbitkan katalog sendiri bersama
dengan daftar dasar yang mencakup publikasi yang diterbitkan dari
1970-1972.

Kongres A.S. Congressional Record. Washington, D.C.: U.S. Govern-
ment Printing Office., 1873.

Ini merupakan “laporan publik dari masing-masing House of Con-
gress sebagaimana dilaporkan oleh Reporter Official .... Diterbitkan
setiap hari pada sessi dari Houses tersebut, kecuali pada jarak yang
sangat jarang ketika dua konsekutif kecil vang tidak biasa dicetak pada
satu waktu.” Indeks mingguan berisi banyak kepala subyek yang
secara langsung berkaitan dengan bisnis dan kemungkinan untuk
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tindakan, tanda, pidato, dan diskusi kongres yang dilakukan atau
dimaksudkan.

Terbitan PBB

United Nations Documents Index. UNDOC. New York; United Na-
tions, Dag Hammarskjold Library, 1979.

PBB menerbitkan secara ckstensif dalam bidang permasalahan
ekonomi internasional, misalnya, keuangan, sumber daya alam,
pengembangarn teknis, dan perdagangan'. Publikasi didaftar dalam
indeks ini dengan menerbitkan tubuh dan diindekskan dengan subyek.
Penerbitan per bulan didukung oleh kumpulan tahunan. Yakinkan
untuk mencatat empat volume indeks kumulatif untuk tahun 1950 -
1962.

Sebagaimana dengan dokumen pemerintahan A.S, kebanyakan publi-
kasi A.S. tidak didaftar dalam katalog publik.

SUMBER REFERENSI LAINNYA

Penekanan dalam bagian sebelumnya adalah bibliografis; yaitu, kebanyakan
buku yang dikutip digunakan untuk menemukan informasi mengenai materi
yang diterbitkan. Buku yang dideskripsikan dalam bagian ini, dengan be-
berapa perkecualian, terutama terdiri dari fakta dan gambar yang disusun
untuk memudahkan konsultasi. Beberapa dari buku ini akan merujuk anda
untuk selanjutnya, sumber yang lebih rinci, namun semuanya berisi jawaban
eksplisit pada berbagai pertanyaan. Berikut ini adalah sampel dari jenis
pertanyaan yang dijawab oleh buku ini:

Berapakah GNP dari Amerika Serikat lima tahun terakhir ini?
Perusahaan apa yang menghasilkan pipa tanah?

Apakah register voucher itu?

Berapa orang yang dipekerjakan dalam manufaktur di St. Louis Mis-
souri?
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Atlas

Atlas bermanfaat unutk melakukan di berbagai bidang, terutama pada yang
berkaitan dengan pemasaran, pengeksporan, dan pengimporan, serta tran-
sportasi. Tidak ada referensi yang dibuat di sini untuk sejumlah atlas umum,
deskripsinya bisa ditemukan dalam Sheehy’s Guide to Reference Books.
Satu atlas didesain untuk penggunaan di bidang bisnis dideskripsikan seba-
gai berikut:

The Commercial Atlas and Marketing Guide. Chicago: Rand McNally,
diterbitkan setiap tahun.
Atlas ini berisi peta referensi untuk negara-negara asing, negara
A.S, dan profinsi di Kanada. Peta khusus meliputi transportasi, komu-
nikasi, distribusi populasi, perdagangan eceran dan manufaktur,
wilayah waktu, dan jarak udara. Ada berbagai tabel statistik dan
informasi faktual yang bermanfaat bagi para eksekutif.

Buku Biografi

American Assembly of Collegiate Schools of Business. Faculty Person-
nel: A Directory of the Instructional Staffs of Member Schools. St.
Louis. Mo.: American Assembly of Collegiate Schools of Business,
1925-

Direktori ini mendaftar lebih dari 16,200 anggota fakultas dari
kira-kira 470 universitas dan akademi. Yang termasuk di dalamnya
adalah informasi terpiilih mengenai fakultas “full-time” dengan rang-
king instruktur dan vang di atas sekolah yang diakreditasi dan yang
dinonakreditasi. Anggota fakultas secara alfabet 'dikelompokkan di
bawah universitas mereka sekarang dan afiliasi akademinya.

Dun & Bradstreet Reference Book of Corporate Managements. New
York: Dun & Bradstreet, 19-.

Buku ini mendaftar lebih dari 30.000 pegawai dan direktur di
2,400 perusahaan yang mempunyai kepentingan investor terbesar.
Entries disusun secara alfabet dengan nama perusahaan, dan ada
indeks ke pegawai tertentu.
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Standards and Poor’s Register of Corporations, Directors, and Ex-
cecutives, New York: Standard and Poor’s Corp. 1928.

Terbitan ini mendaftar direktur dan orang-orang eksekutif lainnya
dari lebih 38.000 korporasi industrial. Informasi bibliografi untuk
masing-masing orang meliputi informasi berikut ini: afiliasi bisnis,
alamat bisnis, alamat rumah, keanggotaan persaudaraan, pendidikan,
dan tanggal kelahiran. Direktori ini juga memberikan data berikut ini
untuk perusaalamat haan dari kantor rumah, produk utama, jumlah
Pekerja, dan tingkat penjualan per tahun. Indeks geografis mendaftar
korporasi tersebut dengan negara dan kota.

The International Who’s Who. London: Europa Publications Ltd.
1935.
Buku ini berisi biografi orang-orang dari hampir seluruh negara di
dunia dan di hampir setiap bentuk aktivitas manusia.

Who’s Who in Finance and Industry. Chicago: Marquis Who's who,
1936.

Buku ini memberikan ringkasan lengkap dari latar belakang indi-
vidu vang telah membedakan diri mereka sendiri dalam wilayah aktivi-
tas komersial. Buku ini meliputi lebih banyak eksekutif daripada yang
ditemukan dalam Who's who in America dan memberikan rincian
yang elbih dapat dipertimbangkan daripada yang diberikan dalam
Register-nya Standar and Poor. Buku ini mendaftar afiliasi bisnis,
pendidikan, klub, dan organoisasi, serta alamat untuk lebih dari
18.000 pemimpin Amerika dan asing dalam bisnis administrasi,
produksi, teknologi, dan profesi yang berhubungan dengan bisnis.

Layanan Bisnis

Karena bisnis adalah bidang yang berubah sedemikian cepat, banyak buku
referensi segera menjadi ketinggalan jaman. Informasi faktual yang mutak-
hir mengenai berbagai subyek, seperti harga komoditas, valuta asing, sa-
ham, dan peraturan pajak, tercakup di dalam publikasi layanan bisnis, yang
tetap mutakhir dengan suplemen atau revisi tambal sulam.

Commodity Year Book New York: Commodity Research Bureau,
1938.
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Volume tahunan ini “didesain untuk membantu memperjelas peru-
bahan besar yang terjadi di dunia komoditas” dengan alat grafik,
diagram, tabel, dan teks. Terbitan inj diperbaharui tiga kali per tahun
dengan Layanan Abstrak Statistik Buku Tahunan Komoditas.

Consumerism: New Developments for Business. Chicago: Commerce
Clearing House, 1971.
Terbitan in adalah layanan mingguan vang secara singkat me-
jelaskan perkembangan baru berkaitan dengan konsumerisme dalam
hukum dan peraturan oleh agen pemerintah.

Daily Stock Price Record: New York Stock Excange. New York:
Standard and Poor’s. 1961.

Publikasi tiga bulanan ini dibagi menjadi dua bagian. Bagian |
“Indikator Teknis Utama dari Pasar Saham” diberikan pada indikator
pasar secara luas yang diikuti oleh pedoman teknis ke pasar saham.
Bagian Il “Tindakan saham Harian dan Mingguan” memberikan catat-
an harian dan mingguan dari saham yang terdaftar pada NYSE, the
ASE atau Pasar OTC,

Directory of Business and Financial Services. New York: Special
Libraries Association, 1924.
Pedoman ini mendiskripsikan 1.051 layanan termasuk surat
kabar, buletin, laporan, dan terbitan lainnya dan menampilkan 421
penerbit.

Index of Publications of Bureau of Business and Economyc Research
Eugene.: Associated University Bureau of Business and Economyc
Research, 1957.

Diterbitkan tahunan.
Suatu publikasi yang mengindekskan laporan dengan bantuan
penelitian universitas.

Moody’s Industrial Manual. New York: Moody’s Investor Service,
1909.
Buku tahunan inj menampilkan sejarah perusahaan, suatu des-
kripsi bisnis dan produknya, daftar pabrik utama, daftar pegawai dan
direktur, dan data keuangan, seperti catatan dividen perusahaan.

Prentice Hall Federal Taxes. Englewood Cliffs, N.J.: Prentice Hall,
1921.
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Layanan otoritatif dan lengkap ini memberikan laporan hukum,
peraturan, dan keputusan pajak federal berkaitan dengan komentar
editorial ekstensif.

Standard & Poor’s Statistical Service. New York: Standard and Poor’s
1941- “Loose leaf”

Layanan ini meliputi statistik dasar, perbankan, dan keuagnan;
produksi dan buruh; indeks harga, pendapatan dan perdagangan;
pembangunan kekuatan lisitrik dan bahan bakar, besi; transportasi,
tekstile, kimia dan kertas, produk pertanian, serta indeks harga sa-
ham.

Stock Reports Over-the Counter Regional Excange. New York:
Stndard & Poor’s Paper. Diterbitkan secara teratur.
Telah diubah dari layanan tambal sulam ke layanan paper. Volume
yang terpisah ada untuk NYSE, OTC, ASE, dan Bonds. Laporan dua
halaman mengenai perusahaan yang terdaftar dalam pasar tercakup.

Value Line Investment Survey. New York: Arnold Bernhard. Ming-

guan.

Terbitan ini dibagi menjadi empat bagian. Mereka adalah (1)
Ringkasan dan Indeks; (2) Pilihan dan Opini (3) Penilaian dan Lapor-
an; serta (4) Miscellaneous. Ini adalah sumber yang berharga untuk
diperbaharui secara reguler mengenai informasi keuangan pada ra-

tusan perusahaan.

Perpustakaan universitas juga mempunyai file mikrofilm mengenai lapor-
an bisnis tahunan. 10 K diisi dengan SEC, dan prospektus perusahan yang
terdaftar pada Bursa Saham New York.

Kamus dan Ensiklopedia

Untuk definisi istilah bisnis yang tiddak ditemukan dalam kamus umum,
lihatlah pada buku referensi terbitan berikut ini.

Altman, Edward 1. Fi nancial Handbook 5th. ed. New York: The Ronald
Press, 1981.
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Volume ini merupakan “compedium” informasi vang dibutuhkan
oleh para bangker, dan manajer keuangan. Topiknya diberikan secara
singkat berupa garis besar vang disertakan dengan contoh dan tabel.

Moore, Norman D. Dictionary of Business, Finance and Investment.
Dayton, Ohio: Investor’s System, 1975.

Buku ini mendefinisikan istilah vang digunakan dalam bidang
akunting, periklanan, perbankan, komoditas, kredit, impor, perda-
gangan eceran, pasar saham, dan minat lainnya bagi siswa dan
eksekutif.

Heyel, Carl, ed. The Ensciclopedia of Management 3rd. ed. New
York:.Van Nostrand Bernhold, 1982.
Buku ini meringkas bidang utama manajemen dan memberikan
referensi untuk bacaan lebih lanjut.

International encyclopedia of the Social Sciences. 17 volume. New
York: Macmillan 1968.

Sumber referensi utama ini meliputi topik seperti ekonomi, organ-
isasi industrial, ekonomi buruh, uang dan perbankan, keuangan pub-
lik, aspek manajemen bisnis tertentu. Bibliografi di akhir masing-
masing artikel dan indeks terinci dalam volume akhir membawa
kepada sumber informasi tambahar. Pendahulnya, The encyclopedia
of the Social Sciences, 1930 masih tetap berharga untuk materi
historis dan bibliografi.

Munn, Glenn G. Encyclopedia of Banking and Finance 7th ed. Boston:
bankers Publishing, 1973.
Ensiklopedia satu volume ini melliputi definisi kata dan frasa yang
digunakan dalam bisnis, sebagaimana juga artikel ensiklopedia de-
ngan bibliografi yang mencakup bidang keuangan, kredit, perbankan.

Tver, David F. The Gulf Publishing Company Directory of Business
and Science 3rd ed. Houston: Gulf Publishing 1974.

Kamus ini “merupakan terminologi khusus dari disiplkin khusus
seperti obat-obatan, hukum, psikologis, dan geologi. Semakin cepat-
nya pertumbuhan jargon mengenai komputer, pesawat udara, elek-
tronik, dan masing-masing bisnis semacam itu penting seperti pekerja
dan personalia, periklaanaan dan percetakan, akunting, keuangan,
hukum bisnis, dan asuransi.”
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Direktori

Direktori bisnis adalah daftar organisasi atau perusahaan, yang disusun
secara sisternatis, memberikan alamat, karyawan, dan data lainnya. Se-
bagian besar direktori berhubungan dengan industri tertentu dan perda-
gangan yang berisi data faktual dan statistik. Karena sebagian besar dari
direktori ini sering direvisi, merek amenjadi sumber informasi mutakhir yang
berharga.

Darnay, Arsen J., ed. Manufacturing USA Detroit: Gale Research,
19899.
Suatu pedoman komprehensif untuk aktivitas ekonomi di hampir
450 industri manufaktur. Pedoman ini untuk memberikan analisis dan
sintesis dari statistik federal dan termasuk dekat dengan 17.000
korporasi manufaktur A.S. terbesar.

Directories in Print. Detroit; Gale Research, 1978.

Memberikan informasi terinci dan lengkap mengenai hampir
10.000 direktori termasuk (1) bisnis dan industrial (2) profesional dan
ilmiah, (3) database direktori online dan (4) daftar dan epdoman
lainnya. Suatu perbandingan volume International Directories in
Print tersedia, mencakup 50.000 direktori yang diterbitkan di hampir
100 negara.

Klein, Barry T. dan Bemard Klein eds. Guide to American Directoires:
A Guide to the Mayor Directories of the United States Covering
All Trade, Professional and Industrial Categories 12 th ed. Coral
Springs, Fla.: G. Klen Publications, 1989.

Missouri Directory of Manufacturing and Mining St. Louis, Mo.:
Informative Data, 1982.

Perusahaan manufaktur dan pertambangan didaftar secara ter-
pisah dalam tiga bagian, secara alfabetis dengan nama dari pem-
buatannya, secara geografik, dengan kota; dengan produk sesuai
dengan Standard Industrial Classification Number.

Metro St. Louis Directory of Manufacturers. St. Louis, Mo.: St. Louis
Regional Commerce and Growth Association, 1976-

Metro St. Louis Directory of Manufacturers Mendaftar pem-

buatan/pendirian manufaktur (sebagaiman didefinisikan oleh Stand-
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ard Industrial Classification Manual, 1972) yang terletak di negara-
negara berikut: Missouri dan llinois: Missourj — City of St. Louis,
Franklin, Jefferson, St. Charles, St. Louis; Illionis — Clinton, Madison,
Monroe, St. Clair." Direktori vang bisa diperbandingkan diterbitkan
untuk sebagian besar negara bagian dan kota-kota di Amerika Serikat.

Thomas Register of American Manufacturers and Thomas Registor
Catalog File New York: Thomas Publishing , 1905.

Direktori ini mendaftar kira-kira 75,000 produk yang berbeda,
dengan memberikan untuk setiap produk perusahaan yang mempro-
duksinya. Bagian utama mengelompokkan nama dengan negaranya
dan kota asal produk tersebut. Satu volume merupakan daftar perusa-
haan secara alfabetis; vang lainnya berisi indeks nama merek; volume
terakhir diberikan untuk katalog perusahan.

Wasserman, Paul. Consultants and Consulting Organizations Direc-
tory, A Reference Guide to Concerns and Individuals Engaged in
Consultation for Business and Industry, 5th ed., Detroit: Gale
Research, 1982.

Ini merupakan pedoman referensi untuk memperhatikan dan peli-
batan individu dalam konsultasi untuk bisnis dan industri.

Consumer Sourcebook 2 vol. 3rd. ed. Detroit: Gale Research, 1980.
Subjudul dari buku ini memberikan deskripsi menyeluruh: “Suatu
Direktori dan Pedoman bagi Organisasi Pemerintah: Asosiasi; Pusat
dan Institut; Layanan Media; Publikasi yang berkaitan dengan Topik
Konsumen; Sumber Recursus dan Informasi Nasihat; dan Informasi
Nama Perusahaan dan Perdagangan.” Entri untuk agen, organisasi
dan publikasi dianotasikan.

Encyclopedia of Associations. Detroit: Gale Research, 195. Sekarang
tersedia dalam CD-ROM. 4
Direktori asosiasi bisa jadi sangat bermanfaat dalam pendekatan
subyek terhdap permasalahan: Amerika Serikat dan Aosiasi inter-
nasional terpilih didaftar dalam tiga volume: (1) National Organiza-
tions of the United States; (2) Geographic and Excecutive Index;
(3) New Associations and Projects. Deskripsi singkat mengenai
asosiasi, tanggal, alamat, pegawai, pertemuan, ukuran, dan publikasi
merupakan rincian yang di antaranya diberikan.
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Buku Statistik

Pedoman dan Bibliografi. Sedemikian banyak publikasi berisi statistik
yang kadang-kadang sulit untuk ditemukan dengan tepat data yang anda
perlukan. Sheehy’s Guide to Reference Books, Business Periodicals
Index, PAIS, dan The Wall Street Journal sangat bermanfaat untuk
menempatkan sumber statistik mengenai berbagai subyek. Ketika statistik
pemerintah Amerika diperlukan, Index Statistik Amerika Serikat yang
relatif baru terutama sangat bermanfaat.

American Statistics Index. washington D.C.: Congressional Infor-
mastion Service, 1973.
Pada sampul layanan yang diperbaharui secara reguler ini terbaca,
“Pedoman lengkap dan indeks untuk publikasi statistik dari pemerin-
tah AS.”

Guide to A.S. Government Statisics. Arlington, Va.: Documents Index,
1956.

Buku ini memberikan pedoman yang dinotasikan untuk lebih dari
13.000 publikasi statistik pemerintah A.S. Akses bisa dilakukan
melalui angka katalog indeks dokumen, agen, wilayah, subyek atau
judul. :

Statistical Reference Index. 1980. Washington D.C.: Congressional
Information Service. Diterbitkan secara bulanan dengan akumulasi
tahunan.

Pedoman pilihan untuk publikasi statistik Amerika dari organisasi
swasta dan sumber pemerintah negara.

Statistics Source: A Subject Guide to Data on Industrial, Business,
Socila, Educational, Financial, dan Topik lainnya untuk Amerika
Serikat dan secara Internasional.  7th ed. Detroit: Gale Research,
1981.

Biro Sensus A.S, Bureau of the Cencus Catalog and Guide, 1985.
washington D.C.: Departemen Perdagangan A.S. Biro Sensus,
1985.

Buku ini didesain untuk memberikan pemakainya alat untuk me-
nempatkan data yang diperlukan. Buku ini memberikan laporan ter-
inci yang diterbitkan dan materi lainnya yang menjadi tersedia selama
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periode tercakup. Katalog disimpan untuk tetap baru dengan pengu-
mumman produk bulanan dan data berita untuk pemakai. Ini dikum-
pulkan secara periodik.

Biro Sensus A.S. Directory of federal Statistics for Local Areas: A
Guide to Sources, 1976. Washington, D.C.. Departemen Perda-
gangan A.S., Biro Sensus 1978.

Direktori ini memberikan deskripsi per tabel dari laporan statistik
mengenai wilayah yang lebih kecil daripada negara. Hanya laporan
vang diterbitkan oleh departemen atau agen federal sebelum 1
Januari 1977, yang dimasukkan. Untuk dimasukkan dalam direktori
ini, sebuah tabel harus memberikan statistik mengenai jenis wilayah
lokai untuk keseluruhan Amerika Serikat.

Himpunan Statistik. Buky berikut ini merupakan isi statistik yang ber-
manfaat.

Biro Sensus A.S. Statistical Abstract of the United States, 1878.
Washington D.C.: Kantor Percetakan Negara A.S. 1879.

Ringkasan statistik tahunan inj mengenai organisasi politik, sosial,
industrial, dan ekonomi dari Amerika Serikat harus merupakan titik
awal dalam mengumpulkan gambar mengenai topik vang berhubung-
an dengan subyek bisnis. Informasi ini termasuk dalam wilayah pe-
merinah federal, negara, dan wilayah metropolitan. Sumber tersebut
mencatat untuk tabel dan bibliografi yang “appended” sumber statistik
Yang membwa ke publikasi yang lebih rinci mengenai pemerintah
federal dan oragnisasi swasta.

Ada beberapa suplemen untuk Statistical Abstract The County
and City Data Book memberikan gambaran kota dewasa ini, kota-
kota, wilayah statistik metropolitan standar, dan wilayah urban. State
and Metropolitan Area Data Book memberikan gambaran wilayah
ini. Congressional District Data Book menampilkan berbagai infor-
masi statistik untuk distrik ke 93 Kongres. Historical Statistics of the
United States : Colonial Times to 1970, 2 vol. mempunyai kisaran
data yang luas untuk penelitian sejarah. Buku inj juga memberikan
arahan yang berharga untuk sumber lain.

Kantor Ekonomi Bisnsi A.S. Survey of Current Business. Washington
D.C.: U.S. Government Printing Office, 1921.
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Masing-masing terbitan periodik ini berisi seri statistik mengenai
pendapatan nasional, pendapatan personal dan pengeluaran; penge-
luaran untuk beberapa pabrik baru dan peralatan; produksi dan harga
komoditas dan gambaran lainnya mengenai berbagai aspek dari eko-
nomi nasional. Data historis untuk berbagai seri ini dibawa di dalam
terbitan bulanan yang tersedia dalam beberapa suplemen, yang paling
penting di mana Business Statistics. Diterbitkan pada tahun ganjil,
volume ini didesain untuk bisa dibawa tangan, merupakan buku yang
lengkap. Untuk suatu daftar suplemen lainnya untuk Survey of Cur-
rent Business, lihat Statistical Services of the U.S. Government
atau Guide to U.S. Government Publications.

Buku Tahunan, Laporan, Almanak

Buku tahunan diterbitkan secara tahunan dan khususnya mengungkap
subyek tunggal secara mendalam. Buku tahunan berkonsentrasi pada infor-
masi penting dari tahun tersebut sebagaimana infortmasi umum mengenai
topik tersebut. Kecenderungan per tahun juga dimasukkan. Banyak para
asosiasi profesional menerbitkan buku tahunan. Sebagai contoh adalah:

Commodity Yearbook. New York: St. Martin’s Press. Diterbitkan per
tahun.
Memberikan informasi mendasar mengenai komoditas untuk se-
mua komoditas di pasar. Buku sumber yang lengkap dan komprehen-
sif.

Bentuk lain informasi mengenai topik tunggal adalah laporan perusa-
haan. Laporan tahunan perusahaan dan laporan para pemegang saham
mempunyai informasi bermanfaat mengenai perusahaan tertentu dan indus-
tri mereka. Lagi pula, banyak perusahaan menerbitkan secara reguler
menggunakan surat kabar, terbitan untuk konsumen, dan surat kabar peneli-
tian atau pengembangan. Kesemuanya adalah sumber informasi mengenai
perusahaan tersebut. Seringkali laporan ini bisa diperoleh dari perusahaan
tersebut. Laporan tahunan dan pemegang saham bisa diperoleh dari peru-
sahaan tersebut, dari file, perpustakaan, atau melalui database CD-ROM
atau on line seperti Disclosure. Beberapa perusahaan juga membawa
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mikrofile korporasi yang mencakup salinan laporan tahunan mengenai
perusahaan A.S utama.

Almanac adalah sumber informasi lain dan fakta mengenai jarak luas
subyek. Didasarkan pada siklus tahunan, banyak almanac mempunyai fokus
publikasi yang membuatnya tepat untuk pertanyaan penelitian atau per-
luasan di antaranya. Satu contoh dari almanac ini adalah:

Sumner N. Levine, ed. Dow Jones-Trwin Business and Investment
Almanac. Homewood, Ill.: Dow Jones-Irwin, 1986-sekarang.
Berisi informasi dan data tahunan mengenai bisnis, investasi dan
keuangan dan ekonomi A.S.




