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1. LISTAS 

Koha permite gardar rexistros en listas.  As listas son unha ferramenta moi útil xa que 

permiten  almacenar e ordenar unha colección de rexistros de forma permanente.  

1.1. ACCESO 

O acceso á ferramenta de listas pode facerse de dúas formas:  pulsando na opción Máis 

> Listas do menú superior da Intranet  ou pulsando na opción Listas do menú central 

da pantalla de Inicio.  

 

Das dúas formas accédese á pantalla Listas. 
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1.2. CREAR LISTA 

Hai tres formas de crear unha lista: dende a pantalla Listas, dende o listado de 

resultados  nunha busca ou dende o detalle dun rexistro bibliográfico.  

1. Dende a pantalla Listas 

Pulsar no botón +Nova lista. 

Móstrase o formulario para a creación da nova lista.  

Os campos a cumprimentar son:  

¶ Nome: campo obrigatorio que identifica a lista.  

¶ Propietario /a: campo cuberto de forma automática co nome d a persoa usuaria 

que está creando a lista.  
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¶ Ordenar esta lista por : permite escoller como ordenar os rexistros que van  

conformar a lista (título, autor /a, data de copyright ou sinatura).  

¶ Categoría 

o Privada: unha lista privada só será visible para a persoa propietari a. 

o Pública: se unha lista é pública será visible para a persoa creadora e 

para as demais persoas usuarias da intranet . Ademais, as listas 

públicas estarán dispoñibles a través do OPAC . 

¶ Permitir cambios nos contidos de: o valor consignado neste campo define os  

permisos para a edición da lista. Pódese decidir que a lista non se poida editar,  

só se poida modificar pol a persoa propietari a ou por calquera persoa usuaria. 

Unha vez cumprimentados todos os campos, pulsar o botón Gardar. 

 

 

2. Dende os resultados dunha busca  

Realizar unha busca e seleccionar os rexistros que se queren engadir á nova lista 

marcando o checkbox da esquerda. 
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Pulsar o botón Engadir á lista > Nova lista. 

Móstrase unha ventá emerxente, indicando o número de rexistros que se van engadir 

á lista, o título e a persoa autor a de cada un deles e o formulario para a creación da 

nova lista.  
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Consignar o nome da lista e  a categoría, e pulsar o botón Gardar (por defecto, a lista  

estará ordenada por título e só poderá ser modificada pol a persoa propietari a). 

 

3. Dende o rexistro bibliográfico  

Dende o detalle do rexistro bibliográfico, pulsar na opción Agregar a > Lista. 
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Ábrese unha ventá emerxente na que se mostra o título e a persoa autor a do rexistro 

que se vai engadir á lista e permitindo engadir o rexistro a unha lista xa existente ou 

crear unha nova. Se se quere crear unha nova, cumprimentar os campos e pulsar o 

bot ón Gardar. 

 

 

1.3. AGREGAR REXISTROS Á LISTA 

Pódense agregar títulos a unha lista de diferentes formas:  

1. Dende a lista  

Localizar a lista na pantalla Listas e acceder ao contido pulsando sobre ela.  

Para agregar os ítems, pódese introducir ítems á lista inserindo  o código de barras do  

exemplar ou o número de rexistro bibliográfico (biblionumber), empregando as caixas  

situadas á esquerda da pantalla.  
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Consignar o código de barras ou número de rexistros bibliográficos e engadir e pulsar 

o botón  +Agregar. 

 

O sistema engade os exemplares, mostra unha mensaxe indicando que se engadiron  

correctamente e móstraos na táboa contidos.  
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2. Dende os resultados dunha busca  

Realizar unha busca no catálogo e seleccionar os rexistros que se queren engadir na 

lista  marcando o checkbox situado á esquerda.  Pulsar no botón Engadir á lista e 

escoller o nome da lista á que se queren engadir os rexistros.  
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O sistema mostra nunha ventá emerxente unha mensaxe de confirmación dos 

rexistros  que se van engadir á lista. Pulsar o botón Gardar. 
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3. Dende o rexistro bibliográfico  

Acceder ao detalle do rexistro bibliográfico que se quere incluír á lista e pulsar no 

botón  Agregar a > Lista. 

Móstrase a ventá emerxente Agregar a unha lista. Seleccionar a lista á que se quere 

engadir o rexistro do despregable dispoñible no apartado Seleccionar unha lista 

existente . Unha vez escollida a lista, pulsar o botón Gardar. 
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1.4. VER O CONTIDO DUNHA LISTA 

Para consultar o contido dunha lista, é necesario acceder a pantalla Listas. Nesta 

pantalla, as  listas móstranse organizadas nunha táboa formada por dúas pestanas:  

¶ As súas listas: inclúe as listas creadas pol a persoa usuaria actual e que son 

privadas. 

¶ Listas públicas: recolle todas as listas públicas, independentemente de que n 

sexa a persoa creadora. 

 

Mediante os buscadores incorporados na parte superior das columnas, pódese buscar 

unha lista filtrando por nome, pol a persoa propietari a ou pola forma na que están 

ordenados os rexistros  incluídos nela. 

 

Localizar a lista cuxo contido se quere visualizar, e pulsar sobre o seu nome para 

acceder ao seu contido.  
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O sistema mostra na pantalla a listaxe de rexistros incluídos na lista, ofrecen do de 

cada un deles título, autor ía, data na que se agregou á lista e o listado de centros 

educativos nos que está dispoñible ese recurso . 

 

 

1.5. EDITAR LISTA 

A edición dunha lista pode facerse dende a pantalla Listas de dúas formas diferentes:  

1. Dende a táboa listas : localizar na táboa a lista que se quere modificar e pulsar o 

botón  Editar  situado na columna Accións. 
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2. Dende o detalle da lista : localizar a lista que se quere editar e acceder ao seu detalle  

pulsando sobre ela. Unha vez dentro, pulsar no  botón Editar > Editar lista . 

 

Das dúas formas, o sistema abre o formulario de edición. Modificar os datos que se 

queren editar e pulsar o botón Gardar. 
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2. BOLETÍNS 

Esta ferramenta permite crear un conxunto de rexistros bibliográficos que se 

amosará no OPAC en formato carrusel na páxina principal. A partir dos boletíns 

xestionarase , por exemplo,  o itinerario lector.  

2.1. TIPOS DE BOLETÍNS 

Existen diferentes tipos de boletíns, uns que se crean por defecto engadindo os 

rexistros en función de se cumpren  ou non unhas características, e outros nos que 

cada biblioteca engade os rexistros que considera oportuno.  

¶ Por defecto : 

- Máis prestados: mostra os documentos con maior número de 

préstamos a domicilio da biblioteca no último ano. Só poderá haber un 

boletín deste tipo por biblioteca.  

- Novas incorporacións: mostra os documentos incorporados ao catálogo 

da biblioteca durante o último ano. Cada biblioteca só poderá ter un 

boletín deste tipo.  

¶ Personalizados : 

- Busca personalizada: xérase a partir dunha busca realizada pol a persoa 

bibliotecari a no OPAC. Este boletín actualizarase automaticamente no 

caso de que se incorporen ao catálogo novos documentos que coincidan 

cos resultados da busca. Cada biblioteca poderá ter un máximo de 10 
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boletíns deste tipo, pero re coméndase non crear máis de 5 para non 

sobrecargar o sistema. Este tipo de boletín pode usarse para poñer en 

relevo algún fondo en particular, por exemplo, fondo sobre o autor ao 

que se lle dedican as letras galegas.  

- Estático: este boletín fórmase a partir  dos exemplares engadidos pol a 

persoa bibliotecari a a unha lista ou ao carriño na Intranet. Ao ser o 

contido totalmente controlado pola persoa bibliotecaria , este tipo de 

boletíns son os máis indicados para xestionar os itinerarios lectores.  

 

2.2. CREAR BOLETÍN 

Para acceder á pantalla de boletíns teremos que premer en Ferramentas dende a 

pantalla de inicio ou en Máis > Ferramentas dende o menú superior da Intranet.  

 

Na pantalla de Ferramentas, seleccionamos a opción Boletíns situada na columna 

Ferramentas adicionais. 
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Unha vez se accede á ferramenta, para crear un novo boletín hai que pulsar no botón 

+Novo boletín . 

 

O sistema abre un formulario cos campos que é necesario cubrir para a creación do 

novo boletín.  
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Cumprimentar os campos do formulario, prese ntados en tres apartados diferentes:  

a) Opcións : apartado no que se configuran as diferentes características do 

boletín, sendo estas as seguintes:  

¶ Biblioteca : indicará a biblioteca á que pertence o boletín que se está creando. 

Aparece cuberto de forma predeterminada coa biblioteca da sesión d a persoa 

usuaria, non podendo modificarse.  

¶ Tipo : campo despregable no que se indica o tipo de boletín que se quere crear 

(Máis prestados, Novidades, Busca personalizada ou Estático ). 

¶ Número de elementos no carrusel : a biblioteca poderá decidir o número de 

elementos a presentar no carrusel do OPAC. Só se poderá escoller entre as 

opcións dispoñibles  (5, 10 ou 15). 
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¶ Número de elementos no boletín : a persoa bibliotecari a poderá escoller entre 

unha serie de valores configurados previamente. Este campo sempre ten que 

estar cumprimentado cun valor superior ao consignado no campo Número de 

elementos do carrusel e indica o número de elementos máximo que pode ter o 

boletín  (10, 20, 30, 40, 50 ou 100). 

¶ Días: este campo só está dispoñible nos boletíns de tipo Novidades e Máis 

prestados. Permite establecer un número de días a partir do cal se xerará o 

contido do boletín. Se non se cubre, por defecto collerá 365 dí as. 

¶ Vista predeterminada : establece a forma predeterminada na que se vai  

mostrar o contido do boletín no OPAC. Pódese escoller formato cuadrícula ou  

lista.  

¶ Ordenado por : permite definir como ordenar os elementos que conforman o  

boletín. As diferentes opció ns dispoñibles son: 

1. Predeterminado: os criterios para establecer a orde predeterminada 

varían en función do tipo de boletín:  

- Busca personalizada: percorre os resultados da busca no OPAC 

e engádeos ao boletín a medida que os atopa.  

- Novidades: 

o Por bibliográfico: ordenados segundo o ano de 

publicación  consignado no rexistro bibliográfico.  

o Por exemplar : a orde predeterminada terá en conta a 

data na que se deu de alta o ítem no sistema.  

- Estático: a orde predeterminada varía en función de se o boletín 

se creou a partir dunha lista ou dun carriño:  

o Lista: mantén a mesma ordenación que teñen os 

rexistros da lista  no momento no que se crea o boletín 

(a lista pode estar ordenada  por título, autor ía, data de 

copyright e sinatura).  

o Carriño: ordenación en base á orde na que os rexistros 

foron  engadidos ao carriño.  

- Máis prestados: de maior a menor número de préstamos que 

ten cada rexistro dentro da biblioteca. Se varios elementos 

teñen o mesmo  número de préstamos, farase unha segunda 

ordenación por título.  
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2. Título : ordena os resultados en función do título do rexistro 

bibliográfico. Nos rexistros que teñen o mesmo título,  aplícase unha 

ordenación segundo o ano de publicación do documento.  

3. Autor : ordena os resultados pol a persoa autor a consignada no rexistro 

bibliogr áfico, sempre que o rexistro bibliográfico teña encabezamento 

principal deste  tipo (campo 100$a do rexistro MARC). Nos rexistros que 

teñan a mesma persoa autor a, aplicarase unha segunda ordenación por 

título (teranse en conta  todos os caracteres do título a ordenar, non se 

excluirán os caracteres que  non alfabetizan).  

4. Ano de publicación: ordena os resultados polo ano de publicación da 

obra. Nos rexistros que teñan o mesmo ano  de publicación, aplicarase 

unha segunda ordenación por título (tendo en  conta todo s os 

caracteres do título a ordenar, non se exclúen os caracteres  que non 

alfabetizan).  

 

b) Nome do boletín : nome que identifica o boletín. Mostrase no OPAC (tanto no  

carrusel da páxina de inicio como na páxina do contido do boletín). Deberá  
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consignarse en t odos os idiomas nos que est á dispoñible o OPAC (neste caso, 

en galego, en inglés e en castelán). 

 

c) Descrición : pequena descrición do contido do boletín. Igual que no caso do 

nome, móstrase debaixo na páxina de inicio do OPAC e na de contidos, e debe 

consignarse en todos os idiomas dispoñibles no OPAC. 

 

Como nesta ocasión creamos o boletín de tipo Estático, este é inmediatamente visible 

dende o OPAC. 
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* Peculiaridades segundo o tipo de boletín : 

Dependendo do tipo de boletín que se quere crear, as opcións dispoñibles para 

cumprimentar  nestes campos poden variar:  

¶ Máis prestados: os campos Nome e Descrición cumprimentaranse 

automaticamente  con valores establecidos por defecto para os tres idiomas, 

e non se poderán modificar.  Este boletín xérase mediante un proceso que se 

executa pola noite, polo que ata o día  seguinte da súa creación non será visible 

no OPAC. 

¶ Novidades: ao escoller o tipo Novidades o comportamento é o mesmo que no 

caso do boletín Máis prestados. Os campos Nome e Descrición 

cumpri mentaranse con valores  predeterminados nos tres idiomas e non serán 

modificables.  

Ademais, aparecerá un novo campo chamado Seleccione o tipo de SQL no que 

hai que escoller das dúas opcións dispoñibles a consulta que se quere utilizar:  

- Ítem: os elementos do  boletín móstranse en función da data de alta 

dos exemplares na biblioteca que crea o boletín.  

- Rexistro: filtra pola data de publicación consignada no rexistro 

bibliográfico,  independentemente de cando se deu de alta na 

biblioteca.  

 

 

¶ Busca personalizada: habilítase un campo no que introducir a URL da busca 

realizada no OPAC a partir da que se quere crear o boletín. Este tipo de boletín 

xérase mediante  un proceso que se executa pola noite, polo que ata o día 

seguinte da súa creación ou modificación non se v isualizarán os cambios. 

 

¶ Estático: ao escoller o tipo de boletín estático, habilitaranse os campos que 

permiten  escoller se crear o boletín a partir dunha lista ou do carriño.  
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- Se se queren engadir os contidos dende unha lista, haberá que 

seleccionar a lista  desexada no despregable dispoñible no campo 

Seleccionar lista. A persoa usuaria só poderá escoller listas públicas 

asociadas á biblioteca da sesión ou as súas listas  privadas. 

- Se se queren engadir os contidos dende o carriño, hai que marcar o 

checkbox Carriño. Esta opción só é válida se o carriño ten elementos 

almacenados no momento no  que se queren engadir os exemplares. 

Poderanse engadir máis elementos ao boletín  posteriormente, 

mediante a súa edición. Este é o único boletín cuxa creación non se  

executa pola noite, polo que poderá verse no OPAC ao momento.  

 

2.3. XESTIÓN DE BOLETÍNS 

Ao acceder á pantalla Boletíns, a persoa bibliotecari a poderá visualizar os diferentes 

boletíns asociados á súa biblioteca, é dicir, á biblioteca da sesión.  

Estes boletíns  aparecen ordenados nunha táboa mostrando de cada un deles o ID, 

nome, tipo, número de elementos que o compoñen, estado ( activo  ou inactivo ) e a 

biblioteca á que pertencen.  

Ademais, dende esta táboa o sistema permite realizar as seguintes accións: ordenar,  

activar  / desactivar , editar, duplicar ou eliminar.  

¶ Ordenar boletíns : Empregando as frechas situadas á esquerda da táboa, 

pódese escoller en que orde aparecerán os boletíns na páxina principal do 

OPAC. Modificar a orde na que se presentan os boletíns no O PAC pode servir 

para destacar un sobre outro. Por exemplo : no outono, pode poñerse en 

primeiro lugar un boletín sobre receitas feitas con produtos de tempada.  
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¶ Activar  ou desactivar : dende o botón Accións situado na última columna da 

táboa, poderanse activar  ou desactivar  os distintos boletíns. Se un boletín está 

activado  significa que será visible no OPAC e aparecerá marcado cunha icona 

verde na columna Estado. En cambio, os boletíns desactivado marcaranse 

cunha icona vermella e non serán visibles no OPAC. 

 

¶ Editar : esta opción, tamén dispoñible no botón Accións, permite modificar os 

datos do boletín. Ao pulsalo, ábrese un formulario cos mesmos valores que o 

de creación, pero cubertos cos valores do boletín que se quere editar.  
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Ao igual que no caso da creación, dependendo do tipo de boletín que se está 

modificando, as opcións variarán.  

a) Máis prestados e Busca personalizada: só se poderán editar os campos básicos. 

b) Novidades: os elementos que forman o boletín m óstra nse na parte baixa da 

pantalla. Pode cĚ×ÁĚĞ× ĪąéÁ ƬlìĞĥÁ ą×äĚÁƭƏ Á ÍÁþ ė×ĚĄìĥ× Ğ×þ×ÍÍìċąÁĚ

manualmente os elementos que se queren ocultar do boletín (para iso, marcar 

o cadro que aparece na columna Ocultar  daqueles rexistros que se queren 

ocultar e posteriormente en Ocultar elementos ). 
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c) Estático: ao acceder á páxina de edición, os elementos que forman o boletín 

móstranse na parte baixa da pantalla. Pódense eliminar elementos do boletín 

marcando o checkbox da columna Borrar e pulsando o botón Eliminar 

elementos. 
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Tamén se poderán engadir novos rexistros a un boletín estático escollendo unha nova 

lista do campo Seleccionar a lista, ou seleccionando o checkbox Carriño, e pulsando o 

botón Engadir elementos ao boletín. 

 

¶ Duplicar : Os boletíns de tipo estático e busca personalizada pódense duplicar, 

permitindo xerar un novo boletín en base a outro xa creado. Esta opción non 

está dispoñible para os boletíns Novidades e Máis prestados, xa que só pode 
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existir un por biblioteca. Ao pul sar a opción Duplicar, dispoñible no botón 

Accións, ábrese un formulario de creación cos campos pre -cubertos cos datos 

do boletín que se está duplicando. Isto permite facer un boletín similar ao 

duplicado, modificando só os datos que se considere necesario . 

 

¶ Eliminar : Pódense borrar boletíns independentemente de se están habilitados 

ou non. 

 

 

Ao pulsar o botón Borrar dispoñible en Accións, mostrarase unha mensaxe de 

confirmación que é necesario aceptar para proceder á eliminación total do 

boletín.  


