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1. INTRODUCIÓN 

Os informes en Koha permiten reunir datos que poderemos empregar para xerar 

estatísticas, listas de persoas usuarias, listas de localizacións etc. 

Neste manual veremos como executar e descargar os informes gardados en Koha. 

 

 

2. ACCESO AOS INFORMES 

1.- Preme na opción Informes do menú central da pantalla de Inicio ou no botón Máis 

> Informes do menú superior da Intranet. 

 

2.- Aparece a pantalla Informes. No apartado Informes guiados, preme na opción 

Utilizar gardados, onde temos un repositorio de informes predefinidos que resultan 

de interese para unha biblioteca escolar. 
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3.- Vemos a pantalla Informes gardados. 

 

 

Na pantalla amósase unha táboa que recolle información dos informes gardados. Está 

organizada en diferentes pestanas: unha primeira na que se mostran todos os 



Manuais de uso de Koha-Bescolares  INFORMES 

4 
 

informes e outras nas que se agrupan polo módulo dos que se ofrece información: 

adquisicións, catálogo, circulación... 

 

 

 

3. LOCALIZAR INFORMES 

É posible localizar informes de diferentes xeitos: 

• Empregando os filtros de busca situados á esquerda da pantalla e pulsando o 

botón Aplicar filtro. Os resultados que coincidan coa busca realizada 

aparecerán na táboa da dereita. 
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• Empregando a caixa Buscar situada na táboa. Así poderemos localizar un 

informe filtrando por calquera campo dos recollidos na táboa, por exemplo 

polo ID (identificador único do informe), polo nome ou parte do nome etc. Os 

resultados atopados mostraranse na táboa. 
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• Navegando a través das pestanas e das páxinas que forman parte da táboa 

para localizar o informe desexado. 
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4. EXECUCIÓN DE INFORMES 

Unha vez localizado o informe que queremos consultar, preme no seu botón Executar 

(situado na última columna denominada Accións). 

 

Algúns informes pedirannos parámetros para executarse (que varían segundo o tipo 

de informe). 

Os que non precisan de parámetros, executaranse directamente. 

Por exemplo: 

• Para executar o informe 16 – Adquisicións é necesario introducir un rango de 

datas. 

 

• Tamén pode pedirnos un código de barras, como o informe 2 – Códigos de 

barras de exemplares dende o último impreso. 
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• Ás veces teremos que escribir o código da lingua para a que queremos realizar 

a consulta, como no informe 152 – Listaxe de títulos por lingua. 

 

Unha vez configurados os parámetros, preme o botón Executar informe. O sistema 

amosará os datos do informe nunha táboa paxinada. 

 

 

5. DESCARGA DE INFORMES 

1.- Partimos da táboa paxinada á que chegamos no punto anterior. 
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2.- Preme no botón Descargar e escolle a opción de formato desexada. 
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3.- As dúas opcións de descarga máis recomendables son o formato .csv e o formato 

Folla de cálculo de OpenDocument. 

a) Texto separado por comas (.csv) 

1.- Preme o botón Descargar e escolle esta opción. 

 

2.- O sistema descargará un documento en formato .csv. 

 

3.- Para visualizalo correctamente, abre unha folla de cálculo de LibreOffice Calc en 

branco (ou un documento de Excel) e preme en Arquivo > Abrir. 
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4.- Localiza no teu equipo o documento .csv descargado e ábreo. 

5.- Na ventá Importación de texto, escolle: 

• No conxunto de caracteres, a opción Unicode (UTF-8). 

• Nas opcións de separador, Separado por e Punto e coma e pica en Aceptar. 

 

6.- Abriranse na folla de cálculo os datos importados ordenados en columnas. 
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7.- Se queres gardar a folla de cálculo cos datos do informe (para non ter que importar 

a información do .csv a próxima vez que a queiras consultar) pica en Arquivo > Gardar 

como. 

 

8.- Indica onde queres gardar o documento, con que nome e en que formato. Ao 

rematar a configuración, preme Gardar. 

 

b) Folla de cálculo OpenDocument 

1.- Escoller Folla de cálculo OpenDocument das opcións do botón Descargar. 
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2.- O sistema descarga o documento en formato .ods. 

 

3.- Localiza no equipo onde se descargou o documento e ábreo co Microsoft Excel ou 

co LibreOffice Calc. Os datos do informe aparecerán ordenados por columnas. 

 

 

6. EXEMPLOS DE INFORMES 
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Vexamos a continuación algúns exemplos de informes máis empregados nas 

bibliotecas escolares: 

• ID.27 - Fondos máis emprestados 

O informe ID.27 - Fondos máis emprestados devolve os 100 fondos documentais 

máis emprestados nun rango de datas, amosando a seguinte información: 

biblionumber, título, autoría, editorial, ISBN, idioma e número de préstamos. 

 

 

• ID.32 - Exemplares por tipo de documento (folla de traballo) 

O informe ID.32 - Exemplares por tipo de documento (folla de traballo) ofrece 

información sobre o número total de exemplares que temos na nosa 

biblioteca, desglosados por tipo de documento (excluíndo retirados ou 

perdidos). 

 

• ID.79 - Bibliotecarios e axudantes 

O informe ID.79 - Bibliotecarios e axudantes ofrece información sobre as 

persoas bibliotecarias e axudantes que conforman o equipo de biblioteca, 
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amosando información relativa ao borrowernumber, nome de persoa usuaria, 

carné, categoría, número de lector Meiga (de ser o caso) e os permisos que 

teñen cada unha das persoas. 

 

• ID.89 - Títulos con cinco ou máis exemplares 

O informe ID.89 - Títulos con cinco ou máis exemplares ofrece información 

sobre que rexistros bibliográficos temos na nosa biblioteca con cinco ou máis 

exemplares, amosando biblionumber, título, autoría e cantidade de ítems. 

 

 

• ID.99 - Rexistros incompletos 

O informe ID.99 - Rexistros incompletos resulta de especial interese para 

aquelas bibliotecas escolares que non puideron depurar o seu catálogo antes 

da migración de Meiga a Koha, xa que ofrece a listaxe de rexistros 

bibliográficos incompletos e que sería aconsellable ir completando. Para iso, 

simplemente prememos no biblionumber e abrirase o rexistro bibliográfico, 

indicando no recadro vermello que información é preciso cumprimentar. 
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Por exemplo: neste listado de rexistros incompletos, se abrimos o primeiro 

deles atopamos que o dato que falta por introducir é o ISBN. 

 

 

• ID.111 - Préstamos sobrepasados 

O informe ID.111 - Préstamos sobrepasados amosa o listado das persoas 

usuarias con fondos documentais pendentes por devolver (xa vencida a data 

de devolución). A táboa mostra tanto os datos da persoa usuaria (código, nome 

e apelidos, categoría á que pertence, e curso e grupo no que está adscrito), 

como os do fondo documental sobrepasado (biblionumber, título, autoría, 

número de rexistro, código de barras e data de vencemento). Nota: Podemos 

obter esta información dende a pantalla de inicio premendo en Circulación > 

Atrasos, onde podemos condicionar a busca a través de filtros e aparecen 

hipervínculos para acceder aos recursos ademais de ás persoas usuarias. 
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• ID.148 - Exemplares por idioma (contador) 

O informe ID.148 - Exemplares por idioma (contador) devolve o número total de 

exemplares por idioma que temos na nosa biblioteca, amosando o código do 

idioma, o idioma, o número de fondos documentais e a porcentaxe que cada 

idioma representa no total da colección. 

 

 

• ID.155 - Fondos documentais de ficción e de non-ficción 

O informe ID.155 - Fondos documentais de ficción e de non-ficción ofrece 

información sobre a cantidade total e porcentaxe de fondos documentais de 

literatura de ficción e de literatura de non ficción (que o programa extrae 

segundo a información que teñamos consignada nas sinaturas dos ítems da 

nosa biblioteca). 

 


