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1 INTRODUCIÓN
Koha é un sistema integrado de xestión de bibliotecas baseado en software libre, que permite realizar
as tarefas do día a día nunha biblioteca, dende os servizos técnicos bibliotecarios ata os servizos a
usuarios. 

Non necesita instalación previa, pode accederse a través da web dende calquera ordenador con acceso
a internet. 

Permite traballar con varias pestanas abertas.

As distintas funcionalidades do programa preséntanse mediante dúas interfaces:

• Intranet: destinada ao persoal bibliotecario, que para poder acceder debe contar con usuario e
contrasinal así como de permisos necesarios.

• OPAC: catálogo de acceso público xeral, dispoñible en liña a través dunha URL.

Este manual describe as funcións básicas das  dúas interfaces,  aplicadas ao ámbito das bibliotecas
escolares  de  Galicia.  Na  primeira  parte,  descríbese  o  funcionamento  e  organización  da intranet,
estruturada segundo os distintos módulos que a compoñen; a segunda parte está destinada a explicar
que é o que poden facer os lectores a través do OPAC.
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2 INTRANET

 2.1 Acceso á intranet
Para acceder á intranet de Koha, o bibliotecario debe contar cun usuario e un contrasinal proporcionado
polo provedor do servizo, e acceder a URL  http://www.intranet-edubib.xunta.gal dende un ordenador
con acceso a internet.

Mostrarase  a  pantalla  de  identificación  para  o  inicio  de  sesión. Introducir  o  nome  de  usuario  e
contrasinal e pulsar o botón Usuario.

Se a identificación do usuario é correcta,  accédese á pantalla de “Inicio” da intranet de Koha. Na parte
superior  da  pantalla,  á  dereita,  móstrase  o  nome do  usuario  da  sesión e  a  biblioteca  á  que  está
asociado.

A continuación explícanse os distintos módulos de Koha e as funcionalidades de cada un deles.
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 2.2 Usuarios
O módulo de usuarios permite realizar todas as actividades relacionadas cos lectores da biblioteca e os
bibliotecarios, como dar de alta, modificar, localizar, etc.

O acceso pode facerse de dúas formas:

• Dende o menú central

• Dende o menú superior

2.2.1 Crear novo usuario
Para dar de alta un novo usuario, pulsar no botón +Novo usuario e escoller a categoría de usuario que
se lle quere asignar. 

As categorías de usuario dispoñibles son as mesmas para toda a rede de bibliotecas escolares.

Mostrase  o formulario para “Agregar usuario”  para a categoría escollida.  Os campos do formulario
están organizados en diferentes apartados e poden variar en función da categoría (por exemplo, os
campos Nome ou Data de nacemento non existen para a categoría “Aula”).
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Cumprimentar  os  diferentes  campos  coa  información  do  novo  usuario.  Os  campos  obrigatorios
aparecen marcados en vermello, e varían en función da categoría. 

Por exemplo, no suposto de crear un usuario de categoría “Primaria”, é obrigatorio cumprimentar Nome
e  Apelidos, a  Biblioteca e a  Categoría. Para evitar duplicados de usuarios durante o procedemento
automatizado de importación, se é posible, cumprimentar tamén o DNI e a data de nacemento.

Se o número de carné se deixa en branco, o sistema asignaralle un de forma automática seguindo a
secuencia configurada na biblioteca.

Unha vez cumprimentado o formulario, pulsar o botón Gardar.
Se todos os datos cumpren as  condicións  esperadas,  créase a  nova ficha e móstrase o detalle na
pantalla. O número de carné asignado será o reflectido ao lado do nome. 
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2.2.2 Crear usuario de forma rápida
En ocasións, por exemplo, cando hai moito traballo na biblioteca e ven un lector que non está dado de
alta, pode ser necesario crear a súa ficha de forma rápida para prestarlle documentos nese momento.

Para iso, Koha ofrece a posibilidade de engadir un usuario de forma rápida. Na pantalla “Usuarios”,
pulsar no botón +Engadir rapidamente novo usuario e escoller a categoría que se lle quere asignar.

Móstrase  o  formulario  de  “Creación  rápida”,  no  que  aparecen só  os  campos  obrigatorios  para  a
categoría escollida. Cumprimentalos e pulsar o botón Gardar.
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O sistema crea a nova ficha e mostra o detalle na pantalla. É recomendable que posteriormente se
modifique a ficha deste usuario para completar os seus datos.

2.2.3 Ligar adulto responsable
Cando  se  da  de  alta  un  novo  lector  ou  lectora  menor  de  idade,  Koha  permite  ligar  un  adulto
responsable  á  súa  ficha.  Para  iso  é  necesario  localizar  o  apartado  “Información  do  pai/nai/adulto
responsable” no formulario de creación cando se está dando de alta o usuario.
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Unha vez localizado este apartado, hai dúas formas de ligar un adulto á ficha dun menor:

1. Se o adulto é usuario da biblioteca, pulsar o botón Buscar adulto responsable e ligar.

Ábrese un buscador para localizar a ficha do adulto que se quere consignar como responsable.
Consignar os datos polos que se quere realizar a busca e pulsar o botón Buscar.

Na parte inferior da pantalla  móstranse os resultados atopados. Localizar o usuario que se
quere consignar e pulsar o botón Seleccionar. 
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Automaticamente, o sistema pecha a xanela e cubre os campos coa información ficha escollida.

2. No  caso  de  que  o  adulto  responsable  non  sexa  socio,  poderán  cumprimentarse  os  datos
manualmente. Ao gardar a ficha do menor, incorporaranse tamén estes datos.

2.2.4 Mensaxes ao crear un lector
Ao crear unha nova ficha, o sistema mostra unha mensaxe de aviso se detecta algunha das seguintes
condicións:

Posible rexistro duplicado
Se detecta que o usuario pode ser  un  duplicado doutro anteriormente dado de alta , aparece un aviso
permitindo:

• Confirmar que é un duplicado e editar o rexistro xa existente (para actualizar os datos no caso
de que cambiase algún)

• Indicar que non é un duplicado aínda que os datos coincidan, e polo tanto, gardar a ficha como
nova

Datos erróneos
Se  detecta  campos  mal  cubertos  no  formulario  de  alta,  o  sistema  mostra un  aviso  na  pantalla
indicando a situación. 

Por exemplo, cando unha categoría de usuario ten asociado un límite mínimo de idade ( se ten que ser
maior de 18 anos para pertencer a esa categoría) e non se cumpre o requirimento, móstrase a seguinte
mensaxe:
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2.2.5 Busca de usuarios
Koha permite buscar e localizar as fichas dos usuarios existentes nono  sistema para traballar con eles
(realizarlles un préstamo, modificar a súa ficha, consultar os seus datos etc.).

Esta localización pode facerse de dúas formas diferentes:

1. Dende a caixa superior que se mostra na pantalla de inicio da intranet
Na  caixa superior da intranet, seleccionar a lapela  Buscar usuarios, introducir parte do seu  
nome, apelidos ou número de carné e pulsar o botón Enviar.

2. Dende a pantalla do módulo de usuarios, pódese realizar unha busca empregando os filtros
que aparecen ao lado da pantalla e pulsar o botón Buscar.

En ambos casos, os resultados atopados  móstranse nunha táboa. Se se quere acceder ao detalle da
ficha dese usuario concreto, premer sobre o seu nome e apelidos.
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2.2.6 Duplicar usuario
Koha  permite duplicar  a ficha dun usuario,  co obxectivo de crear un novo baseado no que se está a
duplicar. 

Isto pode ser útil, por exemplo, se se están dando de alta varios irmáns, xa que se evitaría ter que
cumprimentar os mesmos datos de contacto repetidas veces.

Para duplicar un usuario, hai que acceder á súa ficha e pulsar no botón Duplicar.

Ábrese un formulario cos mesmos datos que o usuario que se está duplicando, pero cos campos, nome,
data de nacemento e DNI  baleiros  (é dicir,  os datos que por norma xeral,  non poden ser comúns).
Cumprimentar ditos campos e pulsar o botón Gardar.
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Crease o novo lector, asígnaselle o número de carné correspondente e móstrase o detalle da súa ficha
na pantalla.

2.2.7 Engadir imaxes de usuario
Asociar fotos ás fichas dos usuarios axuda a identificalos. Para asociar unha imaxe á ficha dun usuario,
hai que localizalo e acceder ao seu detalle premendo na pestana co mesmo nome.
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No apartado “Subir foto do usuario”, pulsar o botón Seleccionar arquivo. 

Ábrese unha nova ventá na que localizar, dentro do noso equipo, a fotografía do usuario. Seleccionala e
pulsar o botón Abrir.

Se a imaxe ten o formato correcto (PNG, GIF, JPEG ou XPM) e cumpre os requisitos de tamaño, o arquivo
aparecerá ao lado do botón.
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Para rematar o proceso, pulsar o botón Subir. 

O sistema cargará a imaxe e esta mostrarase na ficha do usuario,  na parte esquerda da pantalla,
debaixo do seu nome.

2.2.8 Modificar usuario
Koha permite modificar os datos relativos á ficha dun usuario xa existente.

Existen  dúas  formas  de  modificación:  acceder  directamente  ao  formulario  de  edición,  no  que  se
mostran todos os datos do usuario; ou modificar só unha parte específica.

1. Formulario de modificación
Para modificar os datos dun usuario, primeiro hai que acceder á súa ficha e pulsar o botón Editar.
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Móstrase o formulario “Modificar usuario” cos campos da ficha do lector en formato editable. Cambiar
os datos que se queren modificar e pulsar o botón Gardar para salvar os cambios que se fixeron.

O sistema rexistra os cambios realizados e actualiza a información na ficha do usuario.

2. Modificar partes específicas
Dende a pantalla “Detalle” da ficha do usuario pódese decidir editar unha sección específica, pulsando o
botón Editar situado debaixo de cada unha delas.
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Móstrase o formulario de edición para esa parte específica da ficha. Modificar os datos  desexados  e
pulsar o botón Gardar para que o sistema rexistre as modificacións realizadas. 

É importante destacar que se se modifica o apartado “Uso da biblioteca”, no que se indica o nome de
usuario e  o contrasinal  para acceder  a Koha con ese usuario,  o campo  Contrasinal  non se poderá
visualizar, senón que aparecerá representada por unha serie de círculos (aínda que non se configurase
aínda ningún contrasinal).

Se un usuario desexa reiniciar o seu contrasinal, a  forma de facelo é 

• Cumprimentar os campos Contrasinal e Confirmar contrasinal cos mesmos valores e pulsar o
botón Gardar.

• Deixar os campos  Contrasinal  e  Confirmar contrasinal en branco, para o sistema xere un
contrasinal aleatorio, que será enviado por correo electrónico ao usuario. Para que isto funcione
correctamente, o usuario debe ter consignado na súa ficha un enderezo de correo electrónico
válido e a biblioteca debe ter habilitada a funcionalidade de envío de correos.
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2.2.9 Renovar conta de usuario
Os carnés dos lectores de Koha caducan pasado un tempo, de acordo as regras establecidas. Cando un
carné está caducado é necesario renovalo para que o usuario poida seguir facendo uso dos servizos
bibliotecarios. 

Cando o carné dun lector está caducado, aparece unha mensaxe no detalle da súa ficha, non podendo
realizar ningún préstamo, reserva etc a nome dese usuario.

A renovación pode facerse de dúas formas diferentes, ambas dispoñibles na súa ficha:

1. Pulsar na opción Renovar que aparece na mensaxe de aviso

2. Pulsar no botón Máis > Renovar usuario
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En ambos casos, se a renovación se fixo correctamente, o sistema renova o carné do usuario de acordo
ao  prazo  marcado  nas  regras  da  biblioteca,  e  mostra  unha  mensaxe  indicando  a  nova  data  de
vencemento.

A partir deste momento, xa se poden realizar accións de circulación con este usuario, como préstamos,
devolucións, reservas, préstamo de mochilas viaxeiras...

2.2.10 Eliminar usuario
Koha permite dar de baixa carnés de usuarios,  eliminándoos do sistema, e polo tanto,  evitando que
poidan facer uso dos servizos da biblioteca.

Para eliminar un usuario, hai que localizar a súa ficha e pulsar o botón Máis > Borrar. 

Móstrase unha mensaxe de confirmación, indicando que está acción non é reversible. Para finalizar o
proceso de eliminación, pulsar o botón Si, eliminar dispoñible no aviso.
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Se a acción se realizou correctamente, elimínase a ficha do usuario da base de datos do sistema.

No caso de que un usuario teña préstamos pendentes, non se poderá eliminar a súa ficha. Ao intentalo,
mostrarase un aviso indicando está situación.

2.2.11 Fusionar usuarios
Mediante  a  ferramenta  de  listas,  pódense  fusionar  dúas  ou  máis  fichas  de  usuarios  que  estean
duplicadas e combinalas nunha soa, mantendo no rexistro final a información de circulación de ambas
fichas.

Para iso é necesario ter creada unha lista na que estean incluídos os usuarios que se queren fusionar.
Para acceder ás listas, pulsar no botón Lista de usuarios.

Móstranse nunha táboa todas as listas de usuarios dispoñibles.
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No caso de que non exista unha lista cos usuarios que se queren fusionar, pódese crear unha nova (tal
como se explica no seguinte punto) ou engadilos a unha xa existente pulsando o botón  Accións >
Engadir usuarios.

a) Crear nova lista de usuarios
Para crear unha nova lista de usuarios:

1. Pulsar no botón +Nova lista de usuario

2. No formulario que se mostra, cumprimentar o campo Nome e pulsar o botón Gardar

3. O sistema crea a nova lista e redirixe á pantalla “Engadir usuarios”
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b) Engadir usuarios
Das dúas formas (creando unha nova lista ou  engadindo usuarios a unha xa existente)  accédese á
pantalla “Engadir usuarios”.

O proceso de engadir usuarios á lista pode facerse de un en un, ou introducindo varios á vez:

1. Un a un:  localizar o lector  introducindo na caixa “Busca de usuarios” o número de carné ou
parte do seu nome ou apelidos.

Ao introducir os datos, o sistema vai mostrando os usuarios que coinciden cos criterios introducidos.
Seleccionar o que se quere engadir á lista e repetir o proceso de busca para cada un dos usuarios.
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Unha vez seleccionados todos os lectores que se queren engadir, pulsar o botón Engadir usuarios.

2. Engadir varios lectores á vez: pulsar a opción Introduza carnés do usuario múltiples.

Mostrase unha  caixa  de  escritura,  na  que é  preciso  introducir  os  distintos  números  de  carné  dos
usuarios que se queren engadir, consignando un por liña. Unha vez consignados todos os números,
pulsar o botón Enviar.

Das dúas formas explicadas, os usuarios agréganse á lista e móstranse na táboa situada na parte
inferior da pantalla.
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c) Fusionar usuarios
Unha vez está creada a lista, pódense fusionar dúas fichas de usuario ou máis. Para fusionalas hai que: 

1. Acceder á lista na que están os usuarios que se queren fusionar. Para acceder ao contido dunha
lista, dende a pantalla “Listas de usuario” pulsar sobre o nome da lista.

2. Marcar o check situado á esquerda dos usuarios que se queren fusionar

3. Pulsar o botón Fusionar usuarios seleccionados
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4. Aceptar a mensaxe de confirmación que se mostra

5. Aparece unha táboa na que escoller a ficha á que se van importar os datos de circulación do
outro (ou outros) lectores. As outras fichas eliminaranse. Unha vez seleccionada, pulsar o botón
Fusionar usuarios

6. O sistema mostra unha mensaxe indicando que a fusión se realizou correctamente e permitindo
ver o rexistro de usuario resultante da fusión.
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2.2.12 Información da ficha do usuario
Ao acceder á ficha dun usuario, á esquerda, aparece un menú con diferentes lapelas a partir das cales
se pode consultar toda a información sobre a conta do lector.

a) Préstamo
Nesta lapela aparece toda a información de circulación do usuario, é dicir,  a información relativa a
préstamos, reservas e restricións. 

Ademais, dende esta pantalla tamén se poden consultar ou agregar mensaxes de circulación na conta
do usuario.

A táboa coa información de circulación divídese nas seguintes pestanas:

• Préstamos: neste apartado móstrase a información sobre os documentos que o usuario ten en
préstamo nese momento.
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• Préstamos de parentes: se o usuario ten asociado a outro lector, ben menor a cargo ou adulto
responsable,  aparecerá  a  pestana  “préstamos  de  parentes”  na  que  o  persoal  bibliotecario
poderá consultar os documentos que os familiares do usuario teñen en préstamo.

• Reservas: se o usuario ten reservas, móstrase o número e o detalle das mesmas nesta lapela.
Ademais, dende aquí poderán suspenderse, eliminarse ou  reactivarse no caso de que estean
suspendidas.

• Restricións: esta pestana é visible aínda que o usuario non teña restricións nese momento . No
contorno  das  bibliotecas  escolares,  aparecerá  sempre  en  branco,  xa  que  non  se  aplican
restricións aos lectores..

b) Detalle
A información do usuario  aparece no apartado “Detalles”. Esta información inclúe datos de contacto,
notas, atributos de usuario personalizadas, preferencias de mensaxes etc.
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No caso de que o lector teña asociados familiares, a información sobre eles aparece nesta pantalla.

Na  pantalla  “Detalle”  móstrase tamén un resumo da  información de circulación organizada nunha
táboa, igual que na lapela “Préstamos”.
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c) Sancións
A rede de bibliotecas escolares, actualmente, non ten activas as sancións aos usuarios, nin económicas
nin  en  días.  Sen embargo,  se  o  bibliotecario  o  estima oportuno,  pode agregar  manualmente unha
sanción e tamén perdoala.

No suposto de que o usuario teña imposta unha sanción, visualizarase neste apartado.

Para crear unha sanción en días de forma manual, é dicir, establecer que o usuario non poida levar
préstamos durante un determinado número de días, será necesario cumprimentar os campos: 

• Código de barras: no caso de que a sanción estea asociada a un exemplar en concreto.

• Descrición: campo de texto libre no que se indica o motivo da sanción.
• Días: número de días que durará a sanción que se está a crear.

Unha vez cumprimentados os campos, pulsar o botón Agregar sanción
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A sanción creada mostrase na táboa, indicando os detalles da mesma.

Se se quere perdoar unha sanción, é dicir, eliminala e que a conta do usuario poida empregarse con
normalidade,  hai  que marcar  a  opción  “Perdoa”  da  táboa,  correspondente  á  sanción que se  quere
perdoar, e pulsar o botón Perdoar sancións.

O estado da mesma cambiará na táboa, e a conta do usuario quedará libre desa suspensión en días.
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d) Historial de circulación
A lapela “Historial de circulación” recolle a información sobre todos os documentos que o usuario tivo
en préstamo, mostrando os datos do exemplar prestado e as datas de vixencia de dito préstamo.

e) Historial de reservas
Este apartado é o mesmo que o “Historial de circulación” pero para o caso das reservas feitas polo
lector dende que é usuario da biblioteca.

Esta lapela é moi útil se se quere consultar o estado dunha reserva feita polo usuario (pendente, en
espera etc.)
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f) Avisos
Nesta pestana aparecen todas as mensaxes que foron enviadas ao usuario e as que están a espera de
ser enviadas.

Para que o envío destes avisos funcione, o usuario debe ter un enderezo de correo electrónico válido e
consignado na súa ficha, e a biblioteca ter activada a funcionalidade de mensaxería.

Ademais dos avisos que se envían a todos os lectores se a biblioteca o ten configurado, como o reclamo
de préstamos vencidos, pode indicarse no detalle da ficha de cada lector que avisos desexa recibir.

Para iso, localizar o apartado “Preferencias de mensaxes de usuarios” e pulsar o botón Editar.
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Marcar na táboa as mensaxes que desexa recibir, sendo estas as seguintes:

• Ítem vence: avisa ao lector de que ten préstamos próximos a vencer.

• Aviso previo: nesta fila pódese indicar a antelación (en días) coa que se quere enviar o aviso de
“Ítem vence”.

• Reserva completada:  envía  unha mensaxe cando se leva en préstamo un documento que o
lector tiña reservado.

• Ítem devolto: aviso que indica que se devolveu un ou varios exemplares que o usuario tiña
prestados.

• Ítem prestado: indica que o lector acaba de coller algo en préstamo.

Se se marca a columna “Só compendio” enviarase unha mensaxe única con toda a información, en vez
de unha por exemplar. Por exemplo, se se marca “Só compendio” para o aviso “Ítem vence”, e o usuario
ten tres libros prestados, en vez de recibir unha mensaxe independente por cada un deses exemplares,
enviarase unha única mensaxe, indicando que o préstamo dos tres ítems está próximo a vencer.

Para gardar as preferencias do usuario relacionadas cos avisos, marcar o botón Gardar.
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g) Estatísticas
Neste apartado pódense consultar as estatísticas relacionadas coas accións de circulación do usuario:
número de préstamos total, o tipo de ítem dos préstamos etc.

h) Suxestións de compra
Por último, no apartado “Suxestións de compra” aparece  o rexistro das suxestións de compra feitas
polo usuario no caso de que fixese algunha, e o seu estado.

Dende  esta  pantalla,  os  bibliotecarios  poden  crear  as suxestións  de  compra  a  nome  do  usuario
premendo o botón  +Nova suxestión de compra e cumprimentando o formulario cos datos sobre o
documento que solicita.

Esto é moi útil, por exemplo, cando un profesor solicita a compra de determinado tipo de documento
para empregar na aula, pero que posteriormente vai formar parte da biblioteca.
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 2.3 Buscas
As buscas en Koha permiten recuperar información e visualizar o fondo bibliográfico que compón o
catálogo. 

Existen dous tipos de buscas en Koha:

• Buscas de bibliográficos, utilizando o formulario de busca simple ou avanzada

• Busca de exemplares

2.3.1 Busca simple
A  busca  simple  permite  realizar  unha  busca  empregando  palabras  clave  relacionadas  co  rexistro
bibliográfico que se quere atopar. Para realizar este proceso hai que seguir os seguintes pasos: 

1. Seleccionar a lapela Buscar no catálogo da barra superior da intranet
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2. Introducir a palabra ou palabras clave polas que se quere realizar a busca (por exemplo, título e
autor) e premer o botón Enviar

3. No caso de que se atopen varios resultados, o sistema móstraos nunha táboa, indicando para
cada un deles os exemplares asociados e a súa localización e dispoñibilidade. Se só se atopa un
resultado, abrirase directamente a ficha do rexistro bibliográfico atopado.

No caso de que se atopasen varios  resultados,  para acceder  ao detalle dun bibliográfico concreto,
pulsar sobre o seu título,  visualizando así  os datos do bibliográfico e dos exemplares asociados ao
mesmo.
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2.3.2 Busca avanzada
A busca avanzada permite realizar unha busca moito máis específica que a simple, xa que permite
realizar unha busca combinando diferentes filtros.

Para realizar unha busca avanzada: 

1. Pulsar na opción Buscar > Busca avanzada do menú superior ou Busca avanzada do menú da
pantalla de “Inicio”.

2. Móstrase a pantalla “Busca avanzada”.  Seleccionar do despregable os criterios polos que se
quere filtrar a busca empregando os distintos campos dispoñibles. Estes filtros correspóndense
cos campos do rexistro bibliográfico: título, autor, materia, ISBN...

A través das pestanas “Tipo de ítem” ou “Tipo de material”, Koha permite realizar unha busca 
moito máis afinada. Dende a busca avanzada pódese realizar unha combinación dos distintos 
campos de busca. 

Unha vez establecidos todos os filtros, pulsar o botón Buscar.

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 40 de 217



MO_v.04.01

3. Ao igual que no caso da busca simple, os resultados atopados aparecerán nunha táboa (no caso
de que só apareza un resultado, móstrase directamente o detalle do bibliográfico). Se aparece
máis dun resultado e se quere acceder ao seu detalle, pulsar sobre o seu título.

2.3.3 Busca de exemplar
Ademais da busca simple e a busca avanzada, Koha permite realizar unha busca por exemplar, filtrando
por campos asociados ao ítem e non ao bibliográfico, como a súa localización en estante, rango de
sinatura topográfica etc.

O acceso á busca de exemplar pode facerse de dúas formas:

a) Dende a opción Buscar > Busca de exemplar do menú superior

b) Dende o formulario de “Busca avanzada”, pulsando na opción Ir á busca de exemplar

De calquera das dúas formas accédese á “Busca de exemplar”, no que se presenta un formulario cos
distintos filtros que se poden seleccionar para realizar a busca.

Pódense combinar os distintos filtros, non é necesario empregar só un. Por exemplo, todos os ítems de
tipo “Prestable” cuxa sinatura comeza por “7”.
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Durante a busca por sinatura poden usarse comodíns (%), o que facilita a recuperación sen ter que
introducir a sinatura exacta, por exemplo: 

• Sinaturas que comezan por 7: buscar por “7%”

• Sinaturas que conteñan as letras “gal”, pero que poidan ter algo antes ou despois: buscar por
“%gal%”

Unha vez configurados os filtros de busca, pulsar o botón Buscar.

Os resultados atopados móstranse nunha táboa na que aparecen os detalles de cada exemplar.

Se se quere acceder ao detalle do bibliográfico ao que pertence o exemplar, pulsar sobre o título. Se o
que se quere é consultar o detalle do exemplar, pulsar sobre o código de barras.

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 42 de 217



MO_v.04.01

 2.4 Circulación
O módulo de “Circulación” é no que se xestionan todas as accións relacionadas coa circulación dos
materiais da biblioteca, como préstamos, devolucións, reservas. Ademais, dende este módulo tamén se
ten acceso aos informes relacionados coa circulación e ao modo de circulación offline.

2.4.1 Acceso
O  acceso  ao  módulo  de  “Circulación”  faise  dende  a  pantalla  de  “Inicio”  pulsando  sobre  a  opción
Circulación ou dende o menú superior da interface, pulsando na opción co mesmo nome.

Ademais,  algunhas das accións de circulación poden realizarse sen acceder ao módulo (explicarase
detalladamente no apartado correspondente a cada acción dentro deste manual).

2.4.2 Prestar
Un préstamo é a acción que permite entregar a un usuario material da biblioteca que sairá fora das
instalacións durante un tempo determinado para a sua consulta.

A condición indispensable  para  poder  levar  en  préstamo documentos  é  estar  dados  de alta como
usuarios da biblioteca. 

En Koha, os préstamos fanse en función dunhas regras de circulación previamente establecidas, as
cales marcan os tempos e normas en función do tipo de usuario e do tipo de exemplar que se está a
prestar.

Para realizar un préstamo débese:
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1. Localizar o usuario

2. Localizar o exemplar e copiar o código de barras (explicado no apartado de buscas)

3. Realizar o préstamo

O préstamo en Koha pode facerse de tres formas diferentes:

a) Dende a parte superior da interface
Na parte superior  da pantalla,  seleccionar  a lapela “Préstamo” e introducir  o número de carné do
usuario (ou parte do seu nome e apelido) para localizalo, e pulsar o botón Enviar.

b) Módulo de circulación
Acceder ao módulo de “Circulación” e pulsar na opción Préstamo.

O sistema marca a lapela préstamo da barra superior da interface, e ao igual que a través da opción
anterior, introducir o número do carné do usuario ou parte do seu nome e apelidos, e pulsar o botón
Buscar.

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 44 de 217



MO_v.04.01

c) Dende a ficha do usuario
Outra  opción  é  realizar  o  préstamo directamente  dende  a  ficha  do  usuario.  Para  iso,  é  necesario
localizalo (explicado no punto “2.2.5   Busca de usuarios  ” deste manual) e seleccionar a opción Préstamo
do menú lateral esquerdo.

Seguindo calquera das tres formas mencionadas, accédese á pantalla Préstamos do usuario. Unha vez
nesta pantalla, para realizar o préstamo hai que: 

1. Introducir na caixa de escritura o código de barras do ítem que se quere prestar, ben de forma
manual ou mediante a lectura do mesmo cunha pistola. Se o código de barras non se atopa
pegado no libro, pódese localizar o exemplar realizando unha busca de calquera das formas
explicadas, e copiando o código de barras correspondente, para  posteriormente pegalo nesta
pantalla,
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2. Pulsar o botón Préstamo

3. O  sistema  realiza  o  préstamo  e  mostra  a  información sobre  o  mesmo  nunha  táboa,  con
información sobre o préstamo realizado: data de vencemento, título do documento prestado
etc.

2.4.3 Renovar
Os documentos prestados a un usuario poden renovarse, ampliando o  prazo de duración do préstamo
segundo as regras de circulación da biblioteca.
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A renovación dos préstamos pode facerse de tres maneiras diferentes: dende a ficha do usuario, dende
o módulo de circulación ou dende a barra superior da interface.

a) Dende a ficha do usuario
Para facer a renovación dende a ficha do usuario hai que: 

1. Acceder á ficha do usuario que ten o préstamo que se quere renovar, e pulsar no botón Amosar
préstamos dispoñible na lapela “Préstamo” ou “Detalle”

2. Localizar na táboa o documento (ou documentos) cuxo préstamo se quere renovar, e marcar a
casiña situada na columna “Renovar”. Se o préstamo non se pode renovar, indicarase o motivo
nesta columna en lugar do check.

3. Pulsar o botón Renovar ou devolver os ítems seleccionados  (ou  Renovar todos no caso de
que se queiran renovar todos os préstamos do usuario).

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 47 de 217



MO_v.04.01

4. O sistema realiza a renovación e mostra a data de vencemento actualizada nas columnas “Data
de vencemento” e “Renovar”

b) Dende o módulo de circulación
Dende o módulo de circulación tamén se poden facer renovacións:

1. Pulsar na opción Renovar

2. Introducir o código de barras do documento cuxo préstamo se quere renovar e pulsar o botón
Enviar
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3. Realízase a renovación do préstamo e móstrase unha mensaxe de confirmación coa información

Se o préstamo non se pode renovar, aparecerá unha mensaxe indicando o motivo.

c) Dende o menú superior da interface
A terceira opción é empregar a barra superior da interface dispoñible en calquera pantalla: 

1. Seleccionar a lapela Renovar

2. Introducir o código de barras do documento cuxo préstamo se quere renovar e pulsar o botón
Enviar
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3. Renóvase o préstamo e  móstrase unha mensaxe na pantalla coa nova data de vencemento.
Igual que no caso anterior, se o préstamo non se pode renovar, aparecerá un aviso indicando o
motivo.

2.4.4Devolver
Para realizar a devolución dun exemplar en Koha, ao igual que os préstamos e as renovacións, pódese
acceder de tres formas diferentes: dende a ficha do usuario, dende o módulo de circulación ou dende a
parte superior da interface.

a) Dende a ficha do usuario
1. Acceder  á  ficha do  usuario  que ten o  préstamo que se  quere  devolver  e  pulsar  na  lapela

“Préstamo”

2. Pulsar no botón Amosar préstamos

3. Localizar na táboa o préstamo (ou préstamos) que se quere devolver e marcar o check da
columna “Devolución”
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4. Pulsar o botón Renovar ou devolver os ítems seleccionados situado na parte inferior da táboa

5. O sistema devolve o préstamo ou préstamos seleccionados e aparece a palabra “Devolto” nas
columnas “Data de vencemento” e “Devolución”

b) Dende o módulo de circulación
1. Acceder ao módulo de circulación e premer sobre a opción Devolución
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2. Introducir o código de barras do ítem que se quere devolver e pulsar o botón Enviar

3. Realízase a devolución e a información sobre a mesma aparece nunha táboa na parte baixa da
pantalla. No caso de facer varias devolucións seguidas,  a información irá aparecendo en dita
táboa

Se a devolución non se pode realizar, móstrase unha mensaxe indicando o motivo.

c) Dende a parte superior da interface
A última opción é facer a devolución empregando a barra superior da interface:

1. Marcar a lapela “Devolución”

2. Introducir o código de barras do exemplar que se quere devolver e pulsar o botón Enviar
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3. Realizase a devolución e móstrase a información da mesma nunha táboa (igual que ao facer a
devolución dende o módulo de “circulación”)

Igual que no caso anterior, se a devolución non se pode realizar por algún motivo, mostrarase unha
mensaxe indicándoo.

2.4.5 Mensaxes de circulación
As mensaxes de circulación son mensaxes curtas que o persoal da biblioteca pode asociar á ficha dun
usuario para que se mostre ao resto de bibliotecarios cando se realizan accións de circulación con ese
usuario.

a) Engadir mensaxe de circulación
Se se quere engadir unha mensaxe de circulación a un usuario, o primeiro é acceder á súa ficha. Unha
vez nela, pódese proceder de dúas formas: 

1. Pulsar no botón Engadir unha mensaxe que aparece no menú superior da ficha

2. Acceder á lapela “Préstamo” e pulsar na opción Engadir unha nova mensaxe
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Das dúas formas mencionadas, ábrese unha ventá emerxente na que configurar a mensaxe.

Os campos a cumprimentar son: 

• Engadir unha mensaxe para:  campo despregable a través do que se pode elixir se facer a
mensaxe visible só na intranet ou tamén no OPAC. Debido a que os lectores das bibliotecas
escolares non poden acceder á súa ficha dende o OPAC, neste manual só se explican as notas
visibles na Intranet.

• Notas  predefinidas:  se  temos  configuradas  mensaxes  predefinidas,  este  campo  permite
escoller unha delas para realizar o proceso máis rápido. Isto é útil para consignar mensaxes que
son moi comúns, por exemplo, “Esqueceu o carné na biblioteca”1.

• Caixa de escritura: campo de texto libre no que consignar o texto da mensaxe.

Unha vez cumprimentados todos os campos, premer no botón Gardar.

1. Se se desexa configurar algunha mensaxe predefinida, será necesario informar ao provedor do servizo.
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b) Visualizar mensaxes
As mensaxes de circulación do usuario móstranse nas lapelas “Préstamo” e “Detalle” da súa ficha.

1. Lapela “Préstamo”

2. Lapela “Detalle”

2.4.6 Reservas
Koha permite que os usuarios fagan reservas sobre documentos do catálogo. No caso das bibliotecas
escolares,  os  usuarios  poden  realizar  reservas  só  sobre  documentos  que  nese  momento  estean
prestados a outro usuario. Desta forma, no momento que o exemplar reservado é devolto á biblioteca,
queda reservado para que o lector que fixo a reserva o poida recoller máis tarde, evitando así que
outros usuarios o leven en préstamo.
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a) Crear unha reserva
Unha reserva pódese crear dende o rexistro bibliográfico ou dende a ficha do lector que quere reservar
o exemplar:

1. Dende o rexistro bibliográfico
Para facer unha reserva dende o rexistro bibliográfico primeiro hai que localizalo no catálogo e acceder
ao seu detalle. Na pantalla do rexistro bibliográfico, pulsar no botón Facer reserva.

Ábrese a ventá “Reservar en (nome do rexistro que queremos reservar” 

Introducir os datos do lector que quere facer a reserva, consignando o seu número de carné ou nome e
apelidos para que o sistema mostre os usuarios que coinciden e poder seleccionar o correcto.

Só  se  poderán  seleccionar  os  exemplares  que  nese  momento  estean  prestados  e  que,  segundo  a
categoría de usuario e tipo de ítem, poidan ser reservados de acordo ao que marcan as regras de
circulación.

Ademais, na parte superior da pantalla poden configurarse distintos detalles da reserva:

• Usuario: nome e carné da persoa a que se lle vai facer a reserva.

• Prioridade estimada: orde no que se vai colocar a reserva que se está creando. Por exemplo, se
non hai máis reservas sobre ese exemplar, a prioridade estimada será “1”, pero se outra persoa
fixo  unha  reserva  antes,  a  prioridade  estimada  será  “2”.  Esta  orde  ven  dada polo  sistema
segundo a orde na que se fixeron as reservas, pero pode modificarse.

• Retirar en: biblioteca na que se debe recoller o documento reservado. Por defecto, aparece a
biblioteca da sesión e non se pode modificar, xa que os lectores só poden reservar documentos
do seu centro.

• A reserva expira o día: este campo permite establecer un día no que a reserva se cancelará
automaticamente, ben por que ao lector non lle interesa ter o exemplar a partir dese día, ou
por outros motivos.
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• Reservar o seguinte exemplar dispoñible: se existe máis dun exemplar asociado ao rexistro
bibliográfico, mediante este check pódese indicar que se realice a reserva sobre o seguinte ítem
que quede dispoñible.

Unha vez configurados os detalles e escollido o exemplar, pulsar o botón Facer reserva. Realízase a
reserva e móstrase na pantalla a información sobre as reservas existentes para ese rexistro.

2. Dende a ficha do lector

Localizar o lector a nome do que se quere reservar o exemplar e acceder ao seu detalle Unha vez
dentro da súa ficha, premer no botón Buscar para reservar.
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Ábrese  a  pantalla  de  busca  avanzada.  Realizar  unha  busca  para  localizar  o  rexistro  que  se  quere
reservar e acceder ao seu detalle pulsando sobre el.

Pulsar no botón  Facer reserva, a partir do cal sairán dúas opcións:  Facer reserva  ou Facer reserva
para (usuario/a para o que se quere facer a reserva). Seleccionar esta última opción. 

Móstrase a pantalla “Reservar en (nome do documento a reservar)”. Consignar os detalles da mesma
(no  caso  de  que  sexa  necesario)  e  escoller  o  exemplar  que  se  quere  reservar  marcando  o  check
correspondente na columna Reserva. A continuación, pulsar o botón Facer reserva.
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O sistema realiza a reserva e mostra a pantalla coa información das reservas para ese ítem actualizada.

b) Modificar orde das reservas
A  orde  de  prioridade  das  reservas  pode  modificarse  empregando  os  despregables  da  columna
“Prioridade”  ou as  frechas  situadas á  dereita  desta  que se mostran na  pestana “Reservas”  para  o
rexistro bibliográfico.

As frechas situadas ao lado da columna “Detalle” serven para enviar unha reserva ao final da lista.
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Para que o sistema garde a nova orde de prioridades, unha vez rematada a modificación pulsar o botón
Actualizar reserva(s).

c) Cancelar reservas
As reservas poden cancelarse de dúas formas diferentes: dende a pantalla “Reservas” do bibliográfico
ou dende a ficha do usuario.

1. Dende o bibliográfico: para cancelar unha reserva , será necesario acceder á lapela “Reservas”
e pulsar o “X” correspondente á reserva que se quere modificar.

Móstrase unha mensaxe de confirmación que é necesario aceptar para rematar o proceso.
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2. Dende a ficha do usuario:  tamén se pode cancelar unha reserva.   Para iso, acceder á lapela
“Préstamos” do usuario que ten a reserva, e seleccionar a pestana “Reservas” da táboa.

Escoller a opción “Si” da columna “Cancelar” correspondente á reserva que se quere anular e pulsar o
botón Cancelar reservas marcadas.

d) Suspender reserva
Pódense suspender unha ou varias reservas asociadas á ficha dun lector ou lectora, de forma indefinida
ou establecendo unha data límite.

Ao igual que a cancelación, pode facerse dende o detalle de reservas do rexistro ou dende a ficha do
usuario ou usuaria.

Dende a pantalla “Reservas” do ítem
1. Establecer unha data no campo “Suspendido ata” e pulsar o botón Suspendido

2. A reserva suspendese e o botón Suspendido cambia a Non suspendido (se se quere reactivar a
reserva antes da data marcada, só será necesario pulsalo).
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Dende a ficha do usuario
1. Acceder á ficha do usuario que ten a reserva e pulsar na lapela “Préstamos”. Nesta pantalla,

seleccionar a pestana “Reservas” da táboa

2. Pulsar o botón Suspender correspondente á reserva que se quere paralizar

3. Aparecerá unha ventá emerxente na que configurar a data ata a que se quere suspender a
reserva (tamén se pode deixar en branco se se quere suspender de forma indefinida). Unha vez
configurada a data, pulsar o botón Suspender.

Pódense  suspender  todas  as  reservas  que  ten  un  lector  pulsando  o  botón  Suspender  todas  as
reservas ata, establecendo unha data límite ou deixándoa en branco se se queren suspender de forma
indefinida.
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Para reactivar as reservas suspendidas: 

• Se  só  se  quere  reactivar  unha  reserva  en  concreto,  pulsar  o  botón  Reiniciar da  reserva
correspondente

• Se se queren reactivar todas as reservar do lector, pulsar o botón Reiniciar todas as reservas
suspendidas

e) Recibir reservas
Cando se realiza a devolución dun exemplar que está reservado por outra persoa, o sistema mostra
unha mensaxe indicando que se atopou unha reserva.

Pódese: 

• Confirmar reserva: marcase o ítem como reservado e o seu estado pasa a “En espera”. Esta
información aparece reflectida na pantalla reservas do usuario que ten a reserva e na pantalla
“Reservas” do rexistro bibliográfico.
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• Imprimir recibo e confirmar: esta opción realiza a mesma acción que o botón anterior, pero
ademais xera un documento coa información sobre a reserva.

• Ignorar: o exemplar conserva a reserva pero o sistema permite prestalo a outra persoa.

Se  se  intenta  prestar  un  exemplar  reservado  por  un  lector  a  outro,  o  sistema  mostra  un  aviso
informando desta situación e dando as seguintes opcións: 

• Si, prestar: permite realizar o préstamo ao usuario aínda que teña reserva feita a nome doutro
lector.

• Non prestar e imprimir: non presta o exemplar ao usuario, mantén a reserva existente e xérase
un recibo da operación. 

• Non, non prestar: non se realiza o préstamo.

• Cancelar préstamo e reservar: non se realiza o préstamo, pero créase unha nova reserva para
o usuario que quere levar o documento en préstamo.

Se se pulsa calquera destes botóns co check “Cancelar reserva” marcado, realízase a mesma operación,
pero cancelando a reserva feita polo outro lector.

2.4.7 Catalogación rápida
A veces, o persoal da biblioteca necesita engadir un rexistro no sistema para préstalo no momento.
Este proceso é o que se coñece como catalogación rápida.

Existen dúas formas de acceder ao formulario de catalogación rápida: 

1. Acceder ao módulo de “Circulación” e pulsar na opción +Catalogación rápida

2. Realizar  un préstamo e engadir  un número de código de barras que non existe.  O sistema
mostra unha mensaxe indicando que non se atopou o código de barras introducido e dando a
opción usar a catalogación rápida, para engadir o exemplar e poder prestalo
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Das dúas formas, ábrese a folla de traballo de catalogación rápida (unha folla de traballo composta
polos campos MARC máis importantes á hora de identificar un rexistro bibliográfico).

Unha vez cumprimentados os campos, pulsar o botón Gardar.

O sistema garda o rexistro bibliográfico e mostra o formulario para a creación dun novo exemplar, para
crear o ítem antes de prestalo. Introducir os datos de exemplar e pulsar o botón Engadir ítem.
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*Se se accedeu á folla de traballo de catalogación rápida pola segunda vía explicada neste manual (é
dicir, á hora de facer un préstamo) o campo Código de barras ao engadir o ítem aparecerá cuberto co
código que se consignou na pantalla préstamo e que non se atopou.

É importante completar esta catalogación cando se teña tempo, para evitar ter rexistros con poucos
datos de catalogación e evitar así duplicados.

2.4.8 Informes de circulación
Dende o módulo de circulación proporcionase acceso a unha serie de informes coa información máis
común de circulación. Estes informes están dispoñibles na pantalla do módulo de “Circulación”.

Os  diferentes  informes  aparecen  ordenados  nos  apartados  “Reservas”  e  “Atrasos”.  Para  acceder  a
calquera deles e poder consultalos, só é necesario premer sobre a opción correspondente.
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Os diferentes informes son: 

1. Cola de reservas: mostra todas as reservas feitas na biblioteca que non están en “Agardando”,
“en transferencia”, e que están dispoñibles nese momento para préstamo, incluíndo tamén os
exemplares reservados marcados como “danados”.

No  caso  das  bibliotecas  escolares,  este  informe só  traerá  resultados  cando se  devolva  un
exemplar e se ignore a reserva no momento da devolución.

2. Reservas a preparar: mostra os exemplares que están reservados pero cuxa reserva aínda non
foi confirmada, é dicir, que o seu estado é “Pendente”. Permite limitar os datos mostrados en
función  dun  rango  de  datas  concreto,  empregando  os  filtros  situados  na  caixa  “Refinar
resultados” do lado esquerdo da pantalla.

A diferencia da “cola de reservas”, non se mostran os exemplares danados.
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3. Reservas para retirar: móstranse todas as reservas que están confirmadas á espera de que o
lector pase a recollelas, é dicir, que o seu estado é “Esperando”. Na pestana “Reservas para
retirar en 7 días” recóllense todas as reservas que estiveron esperando a ser recollidas máis de
7 días, é dicir, que excederon o tempo máximo para ser recollidas.

4. Ratio  de reservas:  este informe  ten  como obxectivo axudar  na toma de decisións sobre o
crecemento de coleccións, xa que informa sobre o número de reservas que se fixeron sobre un
exemplar. 

Por defecto, establécense tres reservas por exemplar  (pero pódese modificar empregando o
cadro da esquerda), e indícase en función disto cantos exemplares é necesario adquirir para
cumprir dita cota.

5. Atrasos: este informe mostra unha lista de todos os exemplares da biblioteca prestados cuxo
préstamo xa venceu. 

Empregando os filtros situados á esquerda da pantalla, pódense refinar os datos mostrados no
informe. Para iso será necesario establecer os filtros e pulsar o botón Aplicar filtros.

Se se marca a opción Amosar calquera ítem actualmente prestado, pásase dun informe de
préstamos  vencidos  a  un  informe  de  préstamos,  xa  que  se  mostran  todos  os  exemplares
prestados nese momento na biblioteca, independentemente da data de vencemento.
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2.4.9 Circulación fóra de liña
Cando por algunha razón na biblioteca non hai internet ou falla a conexión, Koha ofrece a posibilidade
de poder realizar tarefas de circulación (préstamos e devolucións) sen paralizar o funcionamento da
biblioteca.

En canto se recupera a conexión, é preciso enviar toda a información de circulación realizada fóra de
liña a Koha, para que quede rexistrada na aplicación.

Neste manual aparece explicado o procedemento empregando a versión 92.0 (7 de setembro de 2021)
do Firefox.

a) Descarga do plugin de Firefox
Esta funcionalidade está dispoñible a través dunha extensión que se engade ao navegador Firefox.

É necesario tela instalada e configurada, co obxectivo de tela preparada se algún día non contamos con
acceso a Internet.

O acceso á páxina da súa instalación pode facerse de dúas formas: 

1. Acceder  á  ligazón  https://addons.mozilla.org/en/firefox/addon/koct/ dende  un  navegador
Firefox.

2. Dende o módulo de “Circulación” da interface de Koha, premendo na opción Obter plugin de
firefox.

Das dúas formas, ábrese un acceso directo á descarga da extensión, pulsando sobre a opción +Add to
Firefox (agregar a Firefox).
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Móstrase,  nunha  ventá  emerxente,  unha  mensaxe  de  confirmación  que  é  necesario  aceptar  para
continuar coa instalación. O botón pode conter o literal “Instalar” ou “Engadir”, dependendo da versión.

Se a instalación se fixo correctamente, é probable que apareza a icona do complemento na barra de
ferramentas do navegador. 
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Se non aparece automaticamente, é recomendable engadir a icona para que sexa máis doado acceder
ao complemento. Para engadila, hai que acceder ao menú de Firefox, pulsando na icona  e escoller a
opción “Complementos e temas”.

Aparecerá  a  extensión de Koha no  apartado  “Xestione  as  súas  extensións”.  Activala  premendo no
interruptor que aparece á dereita.
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O interruptor porase en cor azul, e a icona de Koha será visible na barra de ferramentas do navegador.

b) Acceso
Para acceder á  ferramenta de circulación fóra de liña,  só é necesario  pulsar  na icona da barra de
Ferramentas. O navegador redirixirá automaticamente á pantalla da ferramenta.

c) Configuración
Antes de facer uso por primeira vez da ferramenta, é necesario configurala. Para iso, hai que acceder á
ferramenta e pulsar sobre Páxina de configuración. 
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Na páxina de configuración é necesario configurar os seguintes parámetros: 

• Conexión Koha: 

◦ Servidor: http://www.intranet-edubib.xunta.gal/

◦ Iniciar sesión: nome do usuario co que o bibliotecario accede á intranet de Koha.

◦ Contrasinal: contrasinal coa que o bibliotecario accede á intranet de Koha.

• Koha configuration:

◦ Branchode: código da biblioteca dende a que se está traballando

• Tipo de transacción: 

◦ Seleccionar a opción “Enviar datos a Koha”

É  importante  facer  esta  configuración  correctamente,  xa  que  se  non  non  funcionará  o  envío  das
transaccións a Koha.

Unha vez rematada a configuración, pulsar o botón Enviar. Cos parámetros establecidos, xa se pode
comezar a facer préstamos e devolucións cos datos do usuario bibliotecario que se configurou.
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Se a configuración esta feita, a ligazón que indicaba “Parece que a conexión co servidor Koha aínda non
se configurou. Por favor, diríxase á Páxina de configuración” desaparecerá. 

Ademais, para que o plugin funcione correctamente é necesario comprobar que o Firefox tamén está
configurado de forma adecuada. Para iso débese: 

1. Acceder a Configuración do menú de Firefox e acceder ao apartado Privacidade e Seguranza

2. Confirmar que no apartado “Historial”, a opción escollida é Gardará o historial (no caso de non
ser así, cambialo)

d) Préstamos e devolucións
Unha vez os parámetros están ben cubertos, pódese comezar a traballar. A pantalla da ferramenta
dividise en tres apartados: préstamos, devolucións e transaccións.

Para facer un préstamo, hai que traballar no apartado Préstamos. 
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Introducir: 

• Código de barras do usuario: consignar o número de carné do usuario.

• Código  de  barras  do  ítem:  escanear  ou  introducir  manualmente  o  código  de  barras  do
exemplar.

Unha vez consignada a información, pulsar o botón Préstamo. 

Por defecto, despois de realizar un préstamo, a ferramenta manterá o número de carné do usuario por
se se lle van prestar máis exemplares. No caso de non querer prestar máis exemplares a dito usuario,
pulsar o botón  Limpar carné para baleirar o campo e poder introducir o número de carné do lector
obxecto do seguinte préstamo.

e) Devolucións
Para facer  unha devolución,  só  é  necesario  coñecer  o  código de barras  do exemplar  que se quere
devolver, consignalo no campo Código de barras do ítem e pulsar o botón Devolución.

f) Transaccións
No apartado transaccións, irán aparecendo os diferentes préstamos e devolucións realizados dende o
plugin.

De cada transacción móstrase: 

• Data e hora
• Acción: indicando se se corresponde cun préstamo ou cunha devolución.

• Ítem: código de barras do exemplar prestado ou devolto.
• Estado: indica a situación na que se atopa cada transacción. O estado será “Local” mentres non

se conte con conexión a internet e os datos non se envíen a Koha. Unha vez enviados, pasarán a
estado “Enviado”.
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Para enviar  a Koha a información sobre as  transaccións realizadas,  unha vez se teña a conexión a
internet, hai que pulsar o botón Enviar a Koha. Se a conexión e o envío se fixo correctamente, o estado
das transaccións pasará a ser “Enviado” e indicarase que a transacción está completa.

Á hora de enviar as transaccións e unha vez se procesen en Koha, hai que ter en conta que: 

• Reservas: ao devolver un exemplar que ten unha reserva, a reserva mantense sobre o ítem,
pero  terá que ser  xestionada posteriormente cando se trasladen os  datos  a  Koha.  Non se
mostrará o aviso de que o ítem ten unha reserva, polo que será necesario comprobar se é o
caso de cada unha das devolucións feitas.

• Notas de circulación: algúns exemplares teñen asociadas notas de circulación, pero estes non
se mostrarán nos exemplares devoltos a través da ferramenta.

No anexo “4.4 Migración de Meiga a Koha” deste manual, explicase como facer uso desta ferramenta
o día da migración.

 2.5 Catalogación
En Koha, os rexistros bibliográficos conteñen a información relacionada co material catalogado. Estes
datos  inclúen  información  como  título,  autor,  ISBN,  descrición  física,  etc.  Unha  vez  o  rexistro
bibliográfico está creado e gardado, pódense engadir os exemplares asociados.

Os  rexistros  bibliográficos  poden  engadirse  facendo  unha  catalogación  nova  dende  o  principio  ou
capturando unha xa existente (no servidor propio ou nun servidor remoto).

2.5.1 Acceso
Para acceder ao módulo de catalogación, hai que premer na opción do menú de inicio, ou en  Máis >
Catalogación do menú superior da Intranet.
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Ábrese a pantalla correspondente ao módulo de “Catalogación”.

2.5.2 Rexistros bibliográficos

a) Catalogación derivada dentro da rede
Localizar rexistro
Para facer unha catalogación derivada a partir dun rexistro existente dentro do catálogo da rede, o
primeiro paso é localizar o rexistro a partir do cal se quere facer a catalogación derivada.

Para iso é necesario: 

1. Dende  o  módulo  de  catalogación,  coa  lapela  “Busca  en  catalogación”  da  caixa  superior
seleccionada, realizar unha procura por título, autor ou ISBN, e pulsar o botón Enviar.

Para realizar unha procura unicamente polo campo ISBN, é necesario que o número de ISBN vaia
precedido da cadea de texto “isbn=” como se mostra na seguinte imaxe.

2. O sistema mostra os resultados atopados que coincidan coa busca: 

◦ Se non se atopa ningún resultado, móstrase unha mensaxe indicando que non se atoparon
resultados

◦ Se un ou varios rexistros coinciden coa busca realizada, móstranse na pantalla. É necesario
comprobar que os datos de D.L., ISBN, autor, título, edición , editorial e ano se corresponden
co rexistro, para asegurarnos que é o mesmo.

Para comprobar correctamente estes campos, podemos premer no botón Accións > Vista
previa MARC do rexistro que queremos consultar.
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Ábrese unha ventá cos campos MARC do rexistro, e o contido de cada un deles.

Agregar rexistro
Se algún dos  rexistros  coincide  co documento  que queremos  catalogar,  só  será  necesario  agregar
exemplares ao mesmo, evitando crear unha nova catalogación e duplicar así o rexistro bibliográfico.

Para agregar un novo ítem: 

1. Pulsar o botón Accións > Agregar /Editar ítems do rexistro coincidente
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2. Ábrese a pantalla cos ítems asociados ao rexistro bibliográfico (no caso de que existan) e o
formulario “Agregar ítem”

3. Cumprimentar os datos relativos ao exemplar que se quere dar de alta e asociar ao rexistro
bibliográfico. Este proceso explícase no punto “2.5.3 Rexistros de exemplare  s  ” deste manual. 

b) Catalogación derivada fóra da rede
Se o  rexistro bibliográfico  que  se  quere catalogar  non existe  dentro  do  catálogo  da  rede,  pódese
intentar capturar doutro servidor mediante o uso do protocolo Z39.50.

Ao igual que na captura dun rexistro dentro da rede,  os pasos son localizar  o rexistro, capturalo e
engadir os exemplares correspondentes.

Localizar rexistro
Para  comprobar  se  o  rexistro  que  se  quere catalogar  está  noutro  servidor,  dende  o  módulo  de
catalogación:

• Pulsar no botón  Novo dende z39.50/SRU para abrir o formulario de busca directamente sen
escoller a folla de traballo sobre a que se quere realizar a busca

• Pulsar o triangulo invertido, situado ao lado do botón mencionado no punto anterior, e escoller
a  folla  de  traballo  que  se  corresponde  co  material  a  catalogar.  Esta  é  a  opción  máis
aconsellable, xa que ao importar o rexistro, importaranse só os campos que forman parte da
folla de traballo escollida.
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Das dúas formas, ábrese o formulario de “Busca Z39.50/SRU”:

• Na parte esquerda da pantalla,  configurar  os criterios polos que se quere filtrar a busca a
través dos campos dispoñibles no formulario de busca

• Na parte dereita, marcar os servidores nos que se quere realizar a busca

Unha vez establecidos estes filtros, pulsar o botón Buscar para realizar a busca.

Se se atopa algún resultado coincidente cos criterios establecidos, o sistema mostrará na pantalla os
resultados, ordenados nunha táboa e mostrando de cada un deles: 

• Servidor no que se atopou

• Título

• Autor

• Data

• Edición

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 80 de 217



MO_v.04.01

• ISBN

• LCCN (número de control da biblioteca do Congreso)

Capturar
Comprobar dos datos dos resultados da busca, se hai algún que coincida co documento que estamos a
catalogar. Se algún coincide, pulsamos o botón Accións > Importar correspondente.

O  sistema  mostrará  o  formulario  “Agregar  rexistro  MARC”  cos  campos  precubertos  cos  datos  do
rexistro importado.
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Só  será  necesario  modificar,  engadir  ou  eliminar  os  datos  que  se  considere  necesario.  Unha  vez
rematada a edición, pulsar o botón Gardar, Gardar e editar ítems ou Gardar e continuar editando.
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Engadir exemplar
Ao pulsar calquera das opcións de gardado, ábrese o formulario para engadir un exemplar asociado ao
rexistro  que  se  acaba  de  crear.  Este  proceso  está  máis  explicado  no  punto  “2.5.3  Rexistros  de
exemplares”.

c) Catalogación dende 0
Se despois de intentar localizar o documento que queremos catalogar dentro do catálogo da propia
rede  ou  noutros  servidores  a  través  do  protocolo  Z39.50,  comprobamos  que  non  hai  un  rexistro
bibliográfico coincidente, será necesario catalogalo dende 0.

Para facer unha catalogación dende o principio:

Escoller a folla de traballo
Dende o módulo de “Catalogación”, pulsar no botón +Novo rexistro e escoller a folla de traballo sobre
a que se quere facer a catalogación.

É necesario escoller a folla de traballo adecuada, xa que determinará os campos MARC que se van a
cubrir na catalogación, e permitirá filtrar posteriormente os materiais dentro da busca avanzada.
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Cumprimentar folla de traballo
Unha vez escollida a folla de traballo, o sistema  mostra o formulario “Agregar rexistros MARC” cos
campos MARC que forman a folla de traballo seleccionada, e que é necesario cubrir para completar a
catalogación.

As  diferentes  etiquetas  correspondentes  aos  campos  MARC  aparecen  organizadas  en  pestanas,  a
través das que se pode navegar para completar a catalogación. En cada etiqueta móstrase o nome do
campo e os diferentes subcampos que a forman.

Dependendo  da  folla  de  traballo  escollida,  será  obrigatorio  cubrir  certos  campos.  Estes  campos
obrigatorios aparecen marcados cun asterisco vermello.
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Descolapsar etiquetas

As etiquetas  do formulario  poden aparecer  colapsadas.  Para  descolapsala e  poder  cumprimentala,
pulsar sobre a descrición da mesma.

Duplicar etiqueta

Algunhas das etiquetas son repetibles. Se se quere duplicar un campo ou subcampo, é necesario pulsar
sobre a icona correspondente (situada á dereita do mesmo).
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Eliminar etiqueta

Poden eliminarse campos ou subcampos (sempre que non sexan obrigatorios) pulsando sobre a icono
“X” correspondente.

Editor de etiquetas

Algúns campos son de lonxitude fixa e pódense cubrir empregando o editor de etiquetas. Para abrir o
editor, é necesario pulsar sobre a icona Editor de etiquetas situada ao lado do campo correspondente.

Ábrese nunha ventá emerxente o editor cos subcampos que forman parte do campo correspondente.
Cubrir todos os campos empregando os despregables dispoñibles e pulsar o botón Gardar.

O campo cúbrese cos valores escollidos.

Gardar rexistro
Unha vez cumprimentados os campos necesarios, pulsar o botón Gardar situado na parte superior do
formulario ou algunha das outras opcións dispoñibles no despregable que se mostra ao seu lado.
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Escollendo  calquera  das  opcións  de  gardado,  o  sistema  gardará  a  información  do  rexistro.  A
continuación, será necesario engadir o exemplar (ou exemplares) ao rexistro bibliográfico. Este proceso
está explicado de forma pormenorizada no punto “2.5.3 Rexistros de exemplares” deste manual.

2.5.3 Rexistros de exemplares
Cada un dos rexistros bibliográficos existentes no catálogo pode ter asociado un ou varios rexistros de
ítem. En Koha, un ítem é a representación de cada exemplar físico que ten a biblioteca.

O ítem ou exemplar pode asociarse ao rexistro bibliográfico no mesmo momento da catalogación ou
posteriormente, localizando o exemplar e engadindo o ítem.

a) Agregar ítem no momento da catalogación
Cando se cataloga o rexistro bibliográfico e se pulsa o botón  Gardar ou  Gardar e editar ítems o
sistema mostra o formulario “Agregar ítem”.
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b) Agregar ítem a un rexistro xa existente
Para agregar un ítem a un rexistro xa existente no catálogo, é preciso localizalo realizando unha busca
simple ou avanzada. Unha vez localizado o rexistro, acceder ao seu detalle.

Na pantalla “Detalle” do rexistro bibliográfico, pulsar no botón Novo e escoller a opción Novo ítem.
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O sistema mostra a pantalla “Ítems” do rexistro bibliográfico, na que figura:

• A información sobre os ítems asociados ao rexistro xa existentes

• O formulario “Agregar ítem”

c) Cumprimentar datos de exemplar
Para crear o novo ítem asociado a un rexistro bibliográfico, é necesario cumprimentar os campos do
formulario “Agregar ítem”. 
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Os campos que é máis importante cumprimentar para a identificación do exemplar son: 

• Código de barras: este campo non é necesario cubrilo, xa que por defecto na parte inferior do
formulario está marcada a opción “Autoxerar código de barras”. Isto fai que o campo se cubra
automaticamente co número que lle corresponde seguindo a secuencia establecida.

• Localización en andeis: escoller do despregable unha das opcións dispoñibles para indicar en
qué localización se vai colocar o exemplar (aula, depósito, fondo histórico, etc.).

• Fonte  de  adquisición:  neste  campo  consignase  información  relativa  a  procedencia  do
exemplar(compra, doazón, intercambio, etc .).

• Sinatura nas súas diferentes partes: 

◦ Sinatura 1: campo “h - Sinatura correspondente á clasificación”

◦ Sinatura 2: i - Parte da signatura que identifica ao exemplar

◦ Sinatura 3: i - Parte da signatura que identifica ao exemplar
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Algúns dos campos pódense duplicar pulsando na icona correspondente: 

• i - Parte da signatura que identifica ao exemplar

• x - Nota privada

• z - Nota pública

Na parte inferior da pantalla, atópanse os botóns coas opcións dispoñibles: 

• Agregar ítem: crea o ítem cos datos consignados no formulario.

• Agregar  e  duplicar:  crea  o  ítem cos  datos  consignados  e  abre  de  novo  o  formulario  cos
mesmos datos, para crear un novo ítem igual.

• Agregar varias copias do ítem: o sistema pregunta cantas copias se queren engadir. Creará
tantos ítems como se indique, asignándolle a cada un deles un código de barras diferente de
forma automática.

2.5.4 Agregar cuberta a un rexistro
Koha permite agregar imaxes de cubertas a un rexistro, enriquecendo o catálogo tanto na intranet
como no OPAC. 

O proceso é diferente, aínda que parecido, se o rexistro ao que se lle quere engadir unha cuberta conta
con ISBN ou con ISSN.
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Ademais, pódense subir cubertas de forma masiva, empregando a ferramenta “Cargar imaxe de cuberta
local” (explicada no punto 2.9.3.d Cargar cuberta de imaxe local deste manual).

a) Rexistros sen ISBN ou ISSN (carga de cuberta local)
Se o rexistro non conta con ISBN ou ISSN consignado na catalogación, é necesario ter a imaxe que
queremos asociar gardada no noso ordenador. Pode descargarse de internet, pero hai que asegurarse
de que se corresponde ao rexistro e que é unha imaxe de boa calidade. 

Posteriormente, hai que acceder ao rexistro bibliográfico e pulsar no botón Editar > Cargar imaxe.

O  programa  abre  un  formulario  a  través  do  cal,  buscar  a  imaxe  no  equipo,  pulsando  no  botón
Seleccionar arquivo e localizar o arquivo coa imaxe no noso equipo. Os formatos de imaxe válidos son
GIF, JPEG, PNG ou XPM.

Abrirase unha ventá para navegar nos documentos do noso equipo e localizar a imaxe que queremos
asociar ao rexistro. Unha vez localizada, seleccionala e abrila.
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Para rematar o proceso, pulsar o botón Subir arquivo.

Se a imaxe está no formato correcto e ten un tamaño adecuado, procederase á subida e mostraranse as
opcións da carga da cuberta: tipo de arquivo (zip ou imaxe), o biblionumber do rexistro bibliográfico ao
que  se  vai  asociar  e,  no  caso  de  que  haxa  unha  cuberta  xa  subida,  poderase  indicar  se  se  quere
substituír. 

Unha vez establecidas estas configuracións, pulsar o botón Procesar imaxes situado na parte inferior
da pantalla.
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O proceso de carga remata e móstrase na pantalla a información sobre o mesmo. Para ver o resultado,
pulsar na opción Ver rexistro final.

b) Rexistro con ISBN ou ISSN (Qlees)
No caso dos rexistros con ISBN ou ISSN consignado, a carga de cubertas faise a través do servizo Qlees,
un  portal  de  acceso  único  que  serve  para  enriquecer  catálogos,  nutrido  por  portadas,  resumos  e
metadatos de diversas fontes.

Se ao catalogar un documento, o ISBN ou ISSN atopa correspondencia no servizo de Qlees, é dicir, xa hai
unha  imaxe  subida  por  outro  usuario  asociada  a  ese número  normalizado,  a  cuberta  asociase
automaticamente ao rexistro que se está a catalogar. 

En cambio, se non hai unha imaxe subida para ese ISBN ou ISSN, o usuario poderá subila. Esta imaxe
quedará dispoñible para o resto de clientes do servizo, polo que debe ser correcta e da maior calidade
posible.

Para que un usuario poida facer uso de Qlees, deber ter o permiso correspondente asociado (no caso de
non ser así, contactar co provedor do servizo).

A través do servizo de Qlees pódese subir una nova cuberta ou substituír unha xa existente.

1. Cargar nova cuberta
Para asociar unha cuberta a un rexistro que non dispón dela, hai que acceder ao detalle do mesmo e
pulsar a opción Editar > Cargar imaxe de cuberta a Qlees. 
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Pulsamos no botón  Seleccionar arquivo e  escollemos,  do noso ordenador,  a  imaxe que queremos
vincular  ao rexistro (igual  que no caso dos rexistros  sen ISBN ou ISSN)  e pulsamos o botón  Subir
arquivo.  Móstrase unha mensaxe de que a cuberta foi cargada correctamente.

Pechar a xanela, e comprobar como a imaxe queda asociada ao rexistro bibliográfico (e dispoñible para
o resto de clientes do servizo Qlees).

2. Modificar cuberta existente
Cando un rexistro dispón dunha cuberta asociada, e se detecta que non se corresponde co rexistro,
pode substituírse por outra, engadindo unha nova. O proceso é o mesmo que cando se engade unha
nova.

c) Resultado da carga de cubertas
A imaxe cargada móstrase tanto na intranet como no OPAC

• Na intranet, se se realiza unha busca no catálogo, aparece na táboa de resultados
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Ademais, móstrase no detalle do bibliográfico, na vista normal, ao lado da información do rexistro.

• No OPAC, tamén se visualiza a imaxe na lista de resultados cando se realiza unha busca

Ao acceder ao detalle do rexistro, a imaxe aparecerá xunto coa información do bibliográfico.
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Esta será a imaxe que se mostre nos boletíns no caso de que o bibliográfico forme parte dalgún, tanto
no carrusel da “páxina de inicio” como na páxina de contido do boletín.
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 2.6 Listas e carriño
Koha permite gardar rexistros en listas ou no carriño. A principal diferenza entre a lista e o carriño, e
que as listas son unha forma de gardar unha colección de contidos sobre un tema, autor, ano etc., en
común,  con  un  obxectivo  específico,  mentres  que  o  carriño  é  unha  forma  de  almacenar  contido
vinculado a unha sesión específica.

2.6.1 Listas
Como se  explicou  no  parágrafo  anterior,  as  listas  son unha  ferramenta  moi  útil  xa  que  permiten
almacenar e ordenar unha colección de rexistros de forma permanente.

a) Acceso
O acceso á ferramenta de listas pode facerse de dúas formas: 

1. Pulsando na opción Máis > Listas  do menú superior da Intranet

2. Pulsar na opción Listas do menú central da pantalla de “Inicio”

Das dúas formas accédese á pantalla “Listas”
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b) Crear lista
Hai tres formas de crear unha lista: dende a pantalla de 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 á lista.

• Propietario: campo cuberto de forma automática co nome do usuario que está creando
a lista.

• Ordenar esta lista por: permite escoller como ordenar os rexistros que van conformar
a lista (título, autor, data de copyright ou sinatura).
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• Categoría
◦ Privada: unha lista privada só será visible para o propietario.

◦ Pública:  se  unha  lista  é  pública  será  visible  para  o  creador  e  para  os  demais
usuarios.  Ademais,  as  listas  públicas  estarán  dispoñibles  a  través  do  OPAC
(explicado no punto “3.4 Listas” deste manual). 

• 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 polo propietario ou por calquera usuario.

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 
check da esquerda.

Pulsar o botón Engadir á lista > Nova lista.
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Móstrase unha ventá emerxente, indicando o número de rexistros que se van engadir á lista, o 
título e o autor de cada un deles, e o formulario para a creación da nova lista.

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 polo propietario).

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 o autor 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 botón Gardar.

c) 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 ítem, pódese introducir  ítems á lista introducindo 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 check situado á esquerda.

Pulsar no botón Engadir á lista e escoller o nome da lista á que se queren engadir os rexistros.

O sistema mostra nunha ventá emerxente unha mensaxe de confirmación dos rexistros que se 
van engadir á lista. Pulsar o botón Gardar.

3. Dende o rexistro bibliográfico
Acceder ao detalle do rexistro bibliográfico que se quere incluír  á lista e pulsar no botón  
Agregar a > Lista
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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

d) 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 polo usuario actual e que son privadas.

• Listas públicas: recolle todas as listas públicas, independentemente de que sexa o creador.
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Mediante  os  buscadores  incorporados  na  parte  superior  das  columnas,  pódese  buscar  unha  lista
filtrando por nome, polo propietario 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.

O sistema mostra na pantalla a listaxe de rexistros incluídos na lista, ofrecendo de cada un deles título,
autor, data na que se agregou á lista e a sinatura.
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e) 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”.

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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f) Combinar rexistros dunha lista
A ferramenta para combinar rexistros dende unha lista é moi útil para fusionar rexistros duplicados.
Para facelo hai que seguir os seguintes pasos: 

1. Acceder ao contido da lista onde están incluídos os rexistros que se queren fusionar

2. Seleccionar os rexistros que se queren fusionar marcando o check da columna da esquerda
(pódense seleccionar dous ou máis rexistros)
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3. Pulsar o botón Combinar seleccionados

4. Móstrase a pantalla “Combinando rexistros”. Escoller:

◦ Cal será o rexistro de referencia (ese será o que se conserve e os outros eliminaranse)

◦ Escoller que forma de traballo se vai asociar ao rexistro resultante

5. Pulsar o botón Seguinte

6. Na parte esquerda da pantalla, no apartado “Rexistro orixe” móstranse os campos MARC dos
rexistros que se van combinar. Escoller os campos que se queren conservar de cada rexistro e
pulsar o botón Combinar. 
No apartado “Rexistro destino” pódese visualizar como vai quedar o rexistro resultante.

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 109 de 217



MO_v.04.01

7. Móstrase  unha  mensaxe  de  confirmación  indicando  que  os  rexistros  se  combinaron
correctamente

2.6.2 Carriño
O carriño é un sitio de almacenamento temporal para ítems, que se baleira unha vez  que o usuario
pecha a sesión. O uso máis común do carriño é empregalo para realizar operacións por lotes ou para
crear unha lista de ítems é imprimir o seu contido nese momento.

a) Engadir rexistros ao carriño
Pódense engadir rexistros a un carriño de dúas formas diferentes:

1. Realizar unha busca no catálogo, seleccionar os rexistros que se queren engadir e pulsar o
botón Agregar ao carriño. 
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2. Acceder ao detalle dun rexistro bibliográfico e pulsar no botón Agregar a > Carriño

b) Xestionar contidos do carriño
Se o carriño ten contidos, ao pulsar sobre a opción do menú superior da intranet, ábrese unha ventá
emerxente na que se mostran os rexistros que forman parte del.

Dende  esta  xanela,  ademais  de  poder  visualizar  o  contido,  poderán  realizarse  diferentes  accións
utilizando os botóns situados na parte superior:

As diferentes opcións son: 

• Máis detalles:  mostra a información dos rexistros  que forman parte do carriño con maior
detalle.
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• Enviar: abre unha ventá na que especificar un enderezo de correo electrónico ao que enviar o
contido do carriño.

• Descargar: permite descargar o contido do carriño en formato iso2709, RIS ou BibTex.

• Imprimir: descarga o contido do carriño nun documento en formato PDF para a súa impresión.

• Baleirar e pechar: elimina o contido do carriño e pecha a ventá.

• Ocultar ventá: pecha a venta na que se mostra o contido do carriño.

Ademais,  pódense seleccionar todos os rexistros do carriño ou só algúns e agregalos a unha lista,
reservalos, modificalos ou eliminalos en lote.

 2.7 Informes
Os informes en Koha permiten reunir datos co obxectivo de ofrecer información para xerar estatísticas,
listas de usuarios, listas de localizacións, etc.

2.7.1 Acceso
Para acceder ao módulo de informes hai que: 

1. Pulsar  na  opción  Informes do  menú  central  da  pantalla  de  “Inicio”  ou  no  botón  Máis  >
Informes do menú superior da Intranet

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 112 de 217



MO_v.04.01

2. Móstrase  a  pantalla  “Informes”.  No  apartado  Informes  guiados pulsar  na  opción  Utilizar
gardados

3. Móstrase a pantalla “Informes gardados”

Esta pantalla distribúese en dúas partes: 

• Na parte esquerda hai un filtro a través do cal se pode buscar o informe que se quere executar,
configurando os filtros: 

◦ Data

◦ Autor

◦ Palabra clave

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 113 de 217



MO_v.04.01

Unha  táboa  na  que  se  mostra  a  información  dos  informes  gardados.  A  táboa  está  organizada  en
diferentes pestanas, unha primeira na que se mostran todos os informes e outras nas que se agrupan
polo módulo dos que se ofrece información: adquisicións, catálogo, circulación, contas e usuarios. 

2.7.2 Localizar informe
A localización do informe que se quere executar pode facerse de varias formas: 

• Empregando os filtros de busca situados á esquerda da pantalla e pulsando o botón  Aplicar
filtro. Os resultados que coincidan coa busca realizada mostraranse na táboa da dereita.

• Empregando a caixa “Buscar” situada na táboa. A través deste buscador pódese localizar un
informe  buscando  por  calquera  campo  dos  recollidos  na  táboa:  ID  (identificador  único  do
informe), parte do nome, autor, data de creación, 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

2.7.3 Execución de informe
Unha vez localizado o informe cuxa información se quere consultar, pulsar sobre o botón  Executar
correspondente a dito informe (situado na última columna denominada “Accións”).

O sistema mostra unha pantalla na que introducir os parámetros, no caso de que sexa necesario, que
hai que configurar para a execución. Estes parámetros poden variar en función de que informe se estea
executando.

Por exemplo, para executar o informe “12 – Histórico de préstamos”, o parámetro a configurar é a data
desde a que se queren extraer os datos. O formato para introducir unha data será dd/mm/aaaa. 
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En  outras  ocasións,  como  no  informe  “1-  Búsqueda  de  exemplares  para  etiquetas”  é  necesario
introducir un rango de datas.

Noutros o parámetro non fai referencia a unha data, senón a un código de barras, como o “2 – Códigos
de barras de exemplares dende o último impreso”.

Unha vez configurados os parámetros, pulsar o botón Executar informe. 

O sistema mostrará nunha táboa paxinada os datos do informe.
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Nalgúns casos, coma no caso do informe “36 – Lista de títulos en inglés”, non é necesario configurar 
ningún parámetro, senón que se executa directamente.

2.7.4 Descargar informe
Aínda que o resultado do informe executado se mostra na pantalla, pode ser necesario descargar o seu
contido para traballar cos datos ou para gardalo no noso equipo.

Para descargar un informe, unha vez executado, pulsar no botón  Descargar e escoller a opción de
formato desexada:

As dúas opcións de descarga máis recomendables son o formato CSV e o formato Folla de cálculo de
OpenDocument, explicados a continuación.

a) Texto separados por comas (.csv)
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1. Para descargar o texto en formato .csv, escoller dita opción do despregable mostrado ao pulsar
o botón Descargar

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

3. Para visualizalo correctamente é necesario abrir unha folla de cálculo de LibreOffice Calc en
branco (ou un documento de Excel) e pulsar en Arquivo > Abrir 
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4. Localizar no teu equipo o documento csv descargado no punto 2, seleccionalo e pulsar o botón
Abrir

5. Na ventá “Importación de texto”, escoller:

◦ No conxunto de caracteres, a opción Unicode (UTF-8)
◦ Nas  opcións de separador escoller,  neste  caso  en concreto:  “Separado por”  e  “Punto  e

coma” como separador e pulsar o botón Aceptar. O separador pode variar, en función dos
datos que se teñan que mostrar, pero os máis comúns soen ser punto e coma (;) ou “|”.
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6. Abriranse na folla de cálculo os datos importados ordenados en columnas

7. Se se querer  gardar a folla de cálculo  cos  datos do informe (para non ter  que importar  a
información do csv a próxima vez que se queira consultar) pulsar Arquivo > Gardar como
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8. Indicar onde se quere gardar o documento, con que nome e en que formato. Ao rematar a
configuración, pulsar o botón Gardar
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b) Folla de cálculo de OpenDocument
1. Escoller Folla de cálculo OpenDocument das opcións do botón Descargar

2. O sistema descarga o documento en formato .ods

3. Localizar  no  equipo  onde  se  descargou  o  documento  e  abrilo  co  Microsoft  Excel  ou  co
LibreOffice Calc. Os datos do informe aparecen ordenados por columnas.
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 2.8 Ferramentas
Koha ofrece unha serie de funcionalidades denominadas “Ferramentas”. Estas utilidades teñen como
obxectivo facilitar a realización de diferentes tarefas de xestión bibliotecaria.

2.8.1 Acceso
Para acceder ao módulo de Ferramentas hai que pulsar:

a) Na opción Máis > Ferramentas do menú superior da intranet 

b) Na opción Ferramentas do menú da pantalla de “Inicio”

As distintas ferramentas  aparecen ordenadas en tres seccións: “Usuarios e circulación”, “Catálogo” e
“Ferramentas adicionais”.
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Neste  manual  imos  explicar  o  uso  e  funcionamento  das  ferramentas  empregadas  nas  bibliotecas
escolares.

2.8.2 Usuarios e circulación

a) Listas de usuarios
As listas de usuarios serven para almacenar un grupo de lectores e lectoras para xerar un informe,
imprimir varios carnés á vez ou para modificalos empregando ferramenta de modificación de usuarios
por lotes.

1. Crear nova lista
Para crear unha nova lista, dentro da ferramenta hay que pulsar no botón +Nova lista de usuarios

Ábrese o formulario para a creación da nova lista. Cubrir os campos e pulsar o botón Gardar.
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Crease a lista e o sistema redirixe á pantalla “Engadir usuarios”.

2. Engadir usuarios
Pódense  engadir  usuarios  á  lista  no  momento  da  creación  ou  posteriormente.  Para  iso,  hai  que
localizala na táboa de listas e pular o botón Accións > Engadir usuarios

Localizar o usuario que se quere engadir, introducindo o número de carné ou parte do nome ou apelidos
para localizalo, e seleccionalo.
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Tamén se poden engadir varios usuarios á vez. Para iso pulsar a opción Introduza carné do usuario
múltiples.

Introducir os números dos carnés que se queren engadir e pulsar o botón Enviar.

O sistema engade os usuarios á lista, mostrándoos nunha táboa situada na parte inferior da pantalla.

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 126 de 217



MO_v.04.01

3. Editar lista
Se queremos editar o nome dunha lista, é necesario localizala na táboa “As súas listas de usuarios” e
pulsar a opción Accións > Editar lista.

Consignar o novo nome da lista e pulsar o botón Gardar.

4. Borrar lista
Para eliminar unha lista xa creada, hai que localizar a lista e premer o botón Accións > Borrar lista.
Móstrase unha  mensaxe  de  confirmación  que  é  necesario  aceptar  para  rematar  o  proceso  de
eliminación.
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5. Imprimir carnés de usuarios
Pódense imprimir  os  carnés dos usuarios  que conforman unha lista  pulsando no  botón  Accións >
Imprimir carnés de usuario

Establecer as características de configuración na ventá que se mostra e pulsar Exportar. No contorno
das bibliotecas escolares non se emprega a opción de “Imprimir reverso”.

O sistema xera un documento PDF. Premer sobre a ligazón para descargalo e poder imprimilo
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6. Fusionar usuarios
Dende as listas do usuario pódense fusionar dúas ou máis fichas que estean duplicadas e combinalas
nunha soa, mantendo no rexistro final a información de circulación de ambas fichas. Este proceso está
explicado no punto “2.2.11. Fusionar usuarios” deste manual.

b) Creador de carnés de usuario
Dende Koha pódense imprimir os carnés dos usuarios ben de un en un, dende a súa ficha, ou imprimir
varios á vez dende a ferramenta “Creador de carnés”.

Esta ferramenta fai posible usar deseños e modelos para a impresión dos carnés de usuarios e permite:

• Personalizar os carnés de usuarios co texto recuperado dos datos da ficha do usuario de Koha

• Deseñar modelos de carnés personalizados

• Crear e xestionar os lotes de carnés dos lectores

• Exportar como PDF os lotes de carnés para a súa impresión

• Exportar un ou varios carnés pertencentes a un lote

Os deseños definen o texto e as imaxes que van aparecer no carné e en  que lugar do carné se van a
colocar, mentres que os modelos marcan a disposición das etiquetas na folla que se está empregando
para a impresión, é dicir, a información sobre as medidas da folla, os marxes, as columnas e filas, etc.

1. Crear lote de usuarios
Un lote de usuarios permite imprimir varios carnés á vez.

Para engadir un novo lote hai que pulsar no botón +Novo > Lote de carnés

Na pantalla para a creación do novo lote é necesario consignar os números dos usuarios que se queren
imprimir. 

OLLO! Os números de usuario non son os números de carné, se non o número que na súa ficha aparece
debaixo dos seus datos.
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2. Localizar lote
Se se quere localizar un lote xa existente no sistema, dende a pantalla “Creador de carnés de usuario”
pulsar o botón Administrar > Lotes de carnés.

Móstrase a información dos lotes dispoñibles nese momento:
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3. Engadir usuarios
Pódense engadir  usuarios aos lotes no momento da creación ou posteriormente, pulsando o botón
Editar do lote ao que se quere engadir.

Pódense agregar usuarios directamente, introducindo na caixa os números de usuario de forma manual
ou empregando o buscador:

• De forma manual: introducindo directamente na caixa o valor (un número por liña) e pulsar o
botón +Engadir usuario(s) para engadir os números ao lote.

• Empregando o buscador: pulsar no botón +Engadir usuario(s) sen introducir ningún número 
na caixa para abrir o buscador. Realizar a procura dos usuarios e pulsar o botón Agregar 
correspondente a aqueles que se queren engadir ao lote.

Unha vez estean os números dos usuarios na caixa, pulsar o botón +Engadir usuarios.

4. Visualización dos usuarios engadidos a un lote
De ambas formas, o sistema incluirá os usuarios no lote mostrando a información sobre os mesmos
nunha táboa na parte baixa da pantalla.
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Dende esta táboa, poderán eliminarse os usuarios do lote ou exportalos (imprimir os seus carnés un a
un).

5. Exportar lote de carnés
A exportación dos lotes pode facerse no momento no que se crea o lote ou posteriormente. 

No momento da creación as opcións de exportación son: 

• Exportación do lote completo

• Exportación de só unha parte dos usuarios do lote

• Exportación do carné dun só usuario

Para exportar un lote  xa creado,  será necesario localizalo,  seleccionalo e pulsar o botón  Exportar
escollidos. 

Ao contrario que no momento da creación, a exportación farase da totalidade do lote (non de carnés
individuais). A diferenza e que se poden seleccionar varios lotes e exportalos á vez.

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 132 de 217



MO_v.04.01

6. Configuración da exportación
A través  de  calquera  das  formas  explicadas,  abrirase  a  ventá  “Exportar  lote”,  na  que  é  necesario
configurar os seguintes campos:

• Seleccione un modelo para aplicar: o modelo fai referencia ao modelo de carnés que se vai
empregar (medidas do carné, cantos carné por folla se imprimen, etc). Escollerase o modelo
APLI 12624.

• Seleccione o deseño para aplicar: marca o tipo de fonte, a posición e tamaño das letras, os
datos que se van a incluír, etc.,  é dicir, os datos visuais dentro do carné. Inda que hai mais
modelos o Deseño_escolares preparouse para que fora usado por calquera biblioteca.

• Seleccione un deseño para o reverso: a través deste campo escóllese se se emprega reverso
ou non, e en caso de utilizalo, pódese escoller que deseño empregar para a súa impresión. En
escolares  non se emprega reverso,  polo  que se vai  escoller  sempre a opción “Non se está
usando reverso”.

• Introduza o número de carné inicial:  dependendo do valor que se indique neste campo, a
impresión dos tejuelos ou dos códigos comezará nunha etiqueta ou noutra da folla.

Unha vez feita a configuración, pulsar o botón Exportar. O sistema mostrará a ligazón para a descarga
dos carnés en formato PDF. Ao pulsar sobre el descargarase o documento, listo para a súa impresión.
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Unha vez se descargue o documento, para cerrar a ventá, pulsar o botón Feito.

c) Cargar imaxes de usuarios 
Ademais da asociación de imaxes de forma individual (como se explica no apartado “2.2.7.   Enadir   imaxes  
de usuario deste manual” Koha permite asociar fotografías a usuarios de forma masiva mediante o uso
da ferramenta “Carga de imaxes de usuarios”. 

Para iso, é necesario:

1. Crear unha carpeta co nome de DATALINK.TXT que conteña:

◦ As fotografías que se queren asociar ás fichas dos usuarios

◦ Un documento en formato txt.  En cada liña do arquivo,  incluíranse os seguintes datos:
número de carné do usuario seguido dunha coma e o nome de arquivo da imaxe (incluíndo a
extensión). 

Seguir esta secuencia para cada usuario ao que se lle quere asociar unha imaxe

2. Comprimir a carpeta en formato ZIP
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3. Na intranet de Koha, dende o módulo de Ferramentas pulsar na opción Carga de imaxes de
usuarios

4. Escoller a opción “Zip file” e pulsar o botón Seleccionar arquivo

5. Localizar a carpeta comprimida, seleccionala e pulsar o botón Abrir
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6. Unha vez se cargue a carpeta, pulsar o botón Subir

7. O sistema subirá as imaxes asociadas a súa correspondente ficha, e mostrará unha táboa na
parte baixa da pantalla coa información de asociación
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2.8.3 Catálogo

a) Inventario
A ferramenta “Inventario” permite  obter unha relación dos elemento que forman parte do catálogo.
Permite crear unha listaxe a partir dun arquivo de códigos de barras ou mediante a configuración de
filtros.

Os distintos apartados desta pantalla son: 

1. Subir un arquivo de códigos de barras
Permite subir un arquivo de códigos de barras que teñamos gardado no noso equipo, por exemplo, o
arquivo resultado de executar e descargar un informe.

Este arquivo debe estar formado polos códigos de barras dos documentos que queremos que aparezan
no inventario.

Establecer a data de inventario e indicar se queremos: 

◦ Comparar as listaxes de códigos de barras cos resultados (isto funciona no caso de que
fagamos unha lista a partir de filtros de localización).

◦ Non devolver os ítems escaneados durante o inventario
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2. Filtros de localización de exemplares
Se non hai posibilidade de usar o lector de código de barras ou de subir un arquivo, podemos crear unha
lista de exemplares en función dunha serie de criterios introducidos. 

Primeiro, temos que escoller os criterios que queremos imprimir  na lista. Todos os parámetros son
opcionais, pero se non se selecciona ningún, a lista resultando pode ser demasiado ampla.

◦ Localización en estante: permite filtrar polas distintas localizacións en andeis que existen
na biblioteca.

◦ Sinatura  topográfica  do  ítem  entre  e  e...:  permite  establecer  un  rango  de  sinaturas
topográficas.

3. Filtros adicionais para o inventario ou comparación de códigos de barras
◦ En función de distintos  estados dos exemplares relativos a non para préstamo, perdido,

retirado ou danado.

◦ Data do último inventario:  permite  consignar a  data a  partir  da cal  se queren omitir
exemplares que xa foron revisados a última vez.

◦ Ignorar ítems en préstamo: campo de tipo check. Se se selecciona, non se mostrarán os
exemplares  que  nese  momento  están  prestados,  e  que  polo  tanto,  non  se  atopan  na
biblioteca.
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4. Opcións adicionais:

◦ Ignorar ítems perdidos: campo de tipo check. Se está marcado, non aparecerán na listaxe
os exemplares marcados como perdidos.

◦ Exportar a arquivo CSV:  se se marca este chek, xerarase un arquivo CSV, que se pode
descargar e modificar. Se non se marca, a listaxe só se presentará na pantalla.

Unha vez configurados todos os parámetros, pulsar o botón Enviar. 

Cando o sistema remate de facer a comparación dos códigos de barras, mostrarase unha lista 

co número de exemplares modificados e unha lista de exemplares problemáticos, indicando na última
columna da táboa o motivo:

• Ausente (non escaneado): o exemplar está na lista xerada pero non no arquivo de códigos de
barras.

• Encontrado en lugar equivocado: o exemplar está no arquivo de códigos de barras pero non
na lista.

• Aínda  prestado:  o exemplares está prestado, pero atópase na lista.  Será automaticamente
devolto.

• Código de barras non atopado: o código de barras non existe.

• Exemplar danado: o ítem está danado, pero está no arquivo de códigos de barras.

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 139 de 217



MO_v.04.01

b) Creador de etiquetas
Esta  ferramenta  permite  crear  un  documento  para  a  impresión  de  códigos  de  barras  e  tejuelos
relativos a exemplares do catálogo, mediante o uso de modelos e deseño de etiquetas.

A creación de etiquetas correspondentes aos códigos de barras e sinaturas de varios exemplares á vez
faise empregando os lotes de etiquetas.

1. Crear novo lote
Para crear un lote de etiquetas, pulsar no botón +Novo > Lote de etiquetas.

Ábrese a pantalla para engadir ítems ao lote. Tamén se poden engadir ítems a un lote xa existente,
pulsando o botón Administrar > Lotes de etiquetas.

Móstrase a  información sobre os lotes  de etiquetas  existentes.  Localizar  o  lote  ao que se queren
engadir exemplares e pulsar o botón Editar.
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Pódense agregar ítems de dúas formas: 

◦ De forma manual: escoller cal é o identificador de exemplar que se vai introducir (código
de barras ou itemnumber) e escribir a lista dos mesmos na caixa, consignando un único
número por  liña.  A forma máis  habitual  é  localizar  os códigos de barras  dos exemplar
mediante a execución. 

◦ A  partir  do  buscador:  a  outra  opción  para  incluír  exemplares  no  lote  é  empregar  o
buscador. Para iso, sen introducir ningún dato na caixa, pulsar o botón  +Agregar ítems.
Ábrese unha ventá cun formulario de busca para agregar os ítems ao lote. Establecer os
filtros de busca e pulsar o botón Buscar. Mostraranse na pantalla os resultados atopados.
Dende esta pantalla, pódense seleccionar só algún dos exemplares atopados e agregalos ao
lote, ou agregar todos os resultados da busca.
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Unha vez engadidos os exemplares de calquera das dúas formas, pulsar o botón  Agregar ítems. O
sistema engadirá os exemplares mostrando a información sobre os mesmos nunha táboa na parte
baixa da pantalla.

Dende  esta  táboa,  poderán  borrarse  os  exemplares  do  lote  ou  exportalos  (imprimir  as  etiquetas
correspondentes un a un).

2. Exportar lotes
A exportación dos lotes pode facerse no momento no que se crea o lote ou posteriormente. 

No momento da creación as opcións de exportación son: 

• Exportación do lote completo

• Exportación de só unha parte dos exemplares do lote
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• Exportación dun só rexistro

Para exportar  un lote xa creado,  será necesario  localizalo,  seleccionalo e pulsar  o botón  Exportar
escollidos. 

A exportación faise da totalidade do lote e pódense seleccionar varios lotes e exportalos á vez.
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3. Configuración da exportación2

Pulsando calquera de estes botóns abrirase a ventá “Exportar etiquetas”, na que é necesario configurar:

• Seleccione un modelo para aplicar: o modelo fai referencia ao modelo de etiquetas que se vai
empregar (medidas da etiqueta, da folla, etc). O máis habitual é empregar a APLI 000001285
(con ou sen marxes)

• Seleccione o deseño para aplicar:  marca o tipo de fonte, a posición e tamaño das letras, os
datos que se van a incluír,  etc.,  é dicir,  os datos visuais dentro da etiqueta.  A través deste
campo tamén se indica se se van imprimir etiquetas correspondentes a tejuelos ou a códigos de
barras.

• Introduza a  posición  de  comezo da etiqueta:  dependendo do valor  que se  indique neste
campo, a impresión dos tejuelos ou dos códigos comezará nunha etiqueta ou noutra da folla.
Por exemplo, se se escolle o modelo APLI 1285 (4 columnas por 11 filas) e neste campo se
introduce o valor 6, comezarase a impresión na segunda etiqueta da segunda fila.

• Ordeado por:  permite escoller e ordenar as etiquetas exportadas en función do número do
código de barras ou por ID da etiqueta.

Posteriormente, débese escoller en que formato se quere descargar o lote (PDF, CSV ou XML). Pódese
descargar nun formato, en dous ou nos tres pulsando sobre eles.

O máis habitual á hora de imprimir as etiquetas, é descargalo en PDF.

Descargase o lote no equipo, co modelo, deseño e formato indicado. Unha vez rematada a exportación,
pulsar o botón Feito para pechar a ventá emerxente.

2. Para máis información, consultar o “Anexo 4.2 Exemplos de exportación de lotes”
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c) Creador rápido de etiquetas en columnas
Esta  ferramenta  non  emprega  os   modelos  e  deseños  de  etiquetas,  simplemente  imprimir  unha
etiqueta para un tejuelo no primeiro espazo da folla de etiquetas (esta impresión farase de acordo ao
especificado na configuración polo administrador do sistema).

Para utilizar esta ferramenta, hai que consignar o código de barras do exemplar cuxo tejuelo se quere
imprimir e pulsar o botón Ver etiquetas en columnas.

Móstrase unha previsualización da etiqueta tal e como se vai imprimir. Para imprimila, pulsar o botón
Imprimir esta etiqueta.

d) Cargar imaxe de cuberta local
Esta ferramenta serve para cargar varias cubertas no caso de rexistros bibliográficos que non teñen na
súa catalogación o ISBN ou ISSN consignado. Para facer uso desta ferramenta hai que: 

1. Pulsar no botón Seleccionar arquivo.
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2. Localizar  no  noso  equipo  a  imaxe  que  queremos  asociar  ao  rexistro  bibliográfico  (pódese
descargar de internet, asegurando que é a cuberta do rexistro co que estamos traballando),
seleccionala e pulsar o botín Abrir. É importante escoller cubertas de mellor calidade posible.

3. Se a imaxe é adecuada en canto a tamaño e formato, cargarase no sistema e mostrarase o seu
nome ao lado do botón Seleccionar arquivo.
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4. Se a imaxe se carga correctamente, móstrase unha mensaxe indicando que se completou o
100% da subida, o tipo de arquivo subido e o biblionumber (número interno que utiliza Koha
para identificar os rexistros bibliográficos) ao que se asociou. Pulsar o botón Procesar imaxes
situado na parte baixa da pantalla.

5. Móstrase unha mensaxe indicando o resultado da carga da imaxe. Pulsar en Ver rexistro final
para  visualizar  o  resultado  da  carga  da  cuberta  ou en  Volver para  acceder  ao  módulo  de
ferramentas.

No caso de querer subir varias imaxes á vez e asocialas a distintos rexistros, será necesario subir un
arquivo ZIP formado por todas as imaxes que se queren subir e por un documento de texto no que se
relacionen as imaxes cos rexistros bibliográficos. 

1. O  arquivo  de  texto  chamarase  datalink.txt  e  terá  consignado  en  cada  liña:  biblionumber,
seguido dunha coma, nome da imaxe de cuberta (incluíndo a extensión).
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2.  O contido da carpeta comprimida en formato zip será o seguinte: 

3. Procesar a carpeta escollendo a opción Arquivo ZIP. As imaxes procesaranse e asociaranse aos
rexistros correspondentes.

2.8.4 Ferramentas adicionais

a) Calendario
Mediante o uso desta ferramenta, as bibliotecas poden definir os días que pechan por vacacións ou
festivos. Isto permite ao sistema calcular as datas de vencemento dos préstamos en función dos días
de apertura da biblioteca:

1. Agregar festivo
Pulsar sobre o día do calendario que se quere establecer como non laborable para a biblioteca:
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Ábrese o formulario denominado “Agregar novo día festivo”

A través deste formulario pódese indicar: 

• Ata que data vai estar pechada a biblioteca (no caso de que sexa máis dun día)

• O nome do día ou días non laborables

• A descrición do motivo de peche

• Indicar  se  é  un  peche  puntual  ou  se  se  vai  repetir  periodicamente  (semanalmente  ou
anualmente).

Por exemplo, se se quere establecer como non laborable do 30 de abril de 2021 ao 30 de maio de 2021
por vacacións do persoal, a configuración semellaría á da seguinte imaxe.
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Pulsar o botón Gardar unha vez establecida a configuración

O sistema modifica o calendario, indicando os días festivos no calendario e nunha táboa situada ao lado
dereito  da  pantalla.  Dependendo  do  tipo  de  festivo  configurado  (puntual,  repetición  semanal  ou
repetición anual) a información mostrase dunha cor ou doutra.
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2. Editar festivo
Para editar un festivo xa configurado, pulsar sobre o calendario no día que se quere modificar

Ábrese o formulario “Editar festivo”. A través del,  pódese editar ou eliminar como festivo un día en
concreto ou un rango de datas.

Por exemplo, no exemplo anterior, se queremos cancelar as vacacións do 16 ao 30 de maio, é dicir, que
sexan  días  de  apertura  da  biblioteca,  haberá  que  pulsar  sobre  o  día  16  e  indicar  a  configuración
mostrada na seguinte imaxe:
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Unha vez cuberto o formulario, pulsar o botón Gardar

O sistema garda a configuración e actualiza a información, tanto no calendario como na lista da parte
dereita da pantalla
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3. Configurar unha excepción
Ademais  de  días  festivos,  pódense  configurar  excepcións  para  días  que  normalmente  non  son
laborables. 

Por exemplo, se todos os sábados e domingos do ano a biblioteca permanece pechada (festivos de
repetición semanal), o calendario mostrase do seguinte xeito:

Se se quere indicar que o día 24 de abril a biblioteca vai abrir por motivo da celebración de actividades
polo día do libro (celebrado o día anterior), poderase indicar no calendario establecendo o día como
laborable do seguinte xeito: 

Pulsar sobre o día festivo que se quere facer laborable
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No formulario de edición, escoller a opción “Xerar unha excepción para este festivo repetido” e pulsar o
botón Gardar.

O sistema modificará o calendario, establecendo ese día como laborable pero mantendo o resto de
sábados e domingos do ano como festivos.

Ao ser unha excepción, aparecerá marcado en cor azul.
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b) Noticias
Mediante esta ferramenta, os bibliotecarios poden crear noticias que serán visibles para os demais
bibliotecarios mediante  a intranet ou aos usuarios a través do OPAC.

1. Agregar noticia
Para agregar unha noticia, pulsar no botón +Nova entrada

Móstrase un formulario para a creación da noticia

O  formulario  de  creación  está  composto  por  diferentes  campos  que  permiten  configurar  as
características da noticia:

• Mostrar localización: a través dun despregable, permite escoller onde se vai querer mostrar a
noticia: só na intranet, en forma de recibo de circulación, só no OPAC ou en todo.
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• Título:  é  o  único  campo obrigatorio  do  formulario.  Nel  debe consignarse  un nome para  a
noticia.

• A través dos campos Data de publicación e Data de vencemento pódese controlar e planificar
o tempo durante o que vai ser visible esa noticia.

• O campo Aparece na posición serve para a establecer a orde de visualización das noticias no
caso de que haxa máis de unha.

• Por último, o campo Noticias é un campo de texto libre no que consignar a noticia.

Unha vez feita a configuración, pulsar o botón Enviar situado na parte inferior do formulario.
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O sistema crea  a  noticia.  As  noticias  configuradas,  tanto  as  visibles  no  momento  actual  como as
planificadas  para  facerse visibles  en  días  posteriores,  poderanse  consultar  na  táboa  da  pantalla
“Noticias”.

2. Editar noticia
Para editar unha noticia xa creada, débese pulsar o botón Editar correspondente á mesma

Ábrese o formulario de edición cos datos da noticia. Modificar os campos desexados e pulsar o botón
Enviar para que o sistema garde os cambios e actualice a información
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3. Eliminar noticia
Para eliminar unha noticia, pulsar no botón Borrar correspondente á noticia que se quere eliminar.

Móstrase unha mensaxe de confirmación que é necesario aceptar.

Pódense eliminar varias noticias á vez, seleccionándoas e pulsando o botón  Eliminar seleccionados,
situado na parte baixa da táboa.
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Ao  igual  que  na  eliminación  de  forma  individual,  móstrase  unha  mensaxe  de  confirmación  que  é
necesario aceptar para rematar o proceso.

4. Visualización de noticias
A forma na que se visualizan as noticias varía en función de onde se vexan: 

• Na Intranet, o bibliotecario verá as noticias na parte esquerda da pantalla de “Inicio”

As noticias en forma de recibo de circulación, mostraranse ao imprimir un recibo de circulación dun
usuario.
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No OPAC, as noticias serán visibles na parte superior da pantalla de “Inicio”.

c) Editar frases para a funcionalidade FDD (frase do día)
A ferramenta de frases do día permite engadir e editar frases para mostralas no OPAC.
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1. Agregar frase
Para agregar unha nova frase, pulsar no botón +Agregar frase. Mostrarase unha nova fila na táboa da
parte baixa da pantalla, na que cumprimentar a fonte na que se quere mostrar a frase e o texto da
mesma. Ambos campos deben ter contido para gardarse correctamente.

Unha vez cubertos os campos, pulsar o botón  Enter do teclado para gardar a nova frase. A lista de
frases actualizarase e a nova frase farase visible.

2. Editar frase
Para editar unha frase xa creada, tanto no relativo á fonte como ao texto, bastará con localizala na lista
e pulsar sobre o campo que se quere modificar. O campo farase editable. Unha vez rematada a edición,
pulsar o Enter do teclado para gardar a modificación.

3. Eliminar frase
Para  eliminar  unha  frase  das  xa  creadas,  temos  que  seleccionala  pulsando  sobre  o  seu  ID,  e
posteriormente premer o botón Eliminar frase(s).
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4. Importar frases
Ademais de escribir as frases unha a unha, tamén se pode importar un arquivo de frases CSV. O arquivo
debe estar formado por dúas columnas, unha para o contido da fonte e outra do texto, pero non debe
ter cabeceira (similar ao que se mostra na seguinte imaxe).

Premer no botón Importar frases e localizar o arquivo CSV cos datos.

Importaranse as frases coa súa fonte correspondente, e mostraranse nunha táboa.

Dende esta pantalla pódense eliminar ou modificar as frases importadas. Unha vez estea todo correcto,
pulsar o botón Gardar frases para conservar as novas frases importadas.

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 162 de 217



MO_v.04.01

5. Visualización de frases no OPAC
As frases do día mostraranse no OPAC, na parte superior da páxina de inicio.

d) Visor do log de mochilas
O visor  do  log  de  mochilas  permite  consultar  os  datos  de  creación,  edición  e  de  circulación  das
mochilas, mediante a configuración dunha serie de filtros dispoñibles no formulario, como pode ser o
bibliotecario que a creou, o ID da mochila etc.

Ademais, pódese escoller se se queren consultar os datos na pantalla ou descargar un arquivo coa
información.

Unha vez configurados os filtros, pulsar o botón Enviar.

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 163 de 217



MO_v.04.01

Se se escolleu a opción “Ver no navegador”, os datos mostraranse nunha táboa na parte inferior da
pantalla.

No caso de que se escollese a opción Gardar en arquivo, descargarase un arquivo en formato CSV coa
información.
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e) Boletíns
Esta ferramenta permite crear un conxunto de rexistros bibliográficos que se amosará no OPAC en
formato carrusel  na páxina principal  e,  a maiores, nunha páxina independente con posibilidades de
filtrado. Á partir dos boletíns xestionarase o itinerario lector.

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 polo bibliotecario  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  boletíns  deste  tipo,  pero  recoméndase  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 polo bibliotecario a unha
lista ou ao carriño na intranet. Ao ser o contido totalmente controlado polo bibliotecario,
este tipo de boletíns son os máis indicados para xestionar os itinerarios lectores. 

2. Crear boletín
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, presentados en tres apartados diferentes:

a) Opcións:  apartado no que se configuran as  diferentes características  do boletín,  sendo
estas as seguintes:

• Biblioteca: indicará a biblioteca a que pertence o boletín que se está creando. Aparece
cuberto de forma predeterminada coa biblioteca  da sesión do usuario, 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,
que serán as indicadas polo xestor no campo Número de elementos por carrusel ao
configurar a ferramenta.

• Número de elementos no boletín: o bibliotecario poderá escoller entre unha serie de
valores configurados previamente polo provedor.  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.

• 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 opcións dispoñibles son: 

1. Predeterminada:  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: 

▪ Por bibliográfico: ordenados segundo o ano de publicación  consignado  no
rexistro bibliográfico. 

▪ 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:
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▪ 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, data de copyright e sinatura).

▪ Carriño: ordenación en base a 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.

2. Título: ordena os resultados en función do título do rexistro bibliográfico (é dicir, o
valor  do campo 245$a).  Nos  rexistros  que teñen o  mesmo título,  aplícase unha
ordenación segundo o ano de publicación do documento (campo 260$c).

3. Autor: ordena os resultados polo autor consignado no rexistro bibliográfico, sempre
que o rexistro bibliográfico teña encabezamento principal deste tipo (campo 100$a
do  rexistro  MARC).  Nos  rexistros  que  teñan  o  mesmo  autor,  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 (valor
consignado no campo 260$c). Nos rexistros que teñan o mesmo ano de publicación,
aplicarase unha segunda ordenación por título (tendo en conta todos os caracteres
do título a ordenar, non se exclúen os caracteres que non alfabetizan).

b) Nome do boletín: nome que identifica ao boletín. Mostrase no OPAC (tanto no carrusel da
páxina de inicio como na páxina  do contido do boletín). Deberá consignarse en todos os
idiomas nos que estea dispoñible o OPAC (neste caso, en inglés, galego e castelán).

c) Descrición: pequena descrición do contido do boletín. Igual que no caso do nome, mostrase
debaixo  na páxina de inicio do OPAC e na de contidos, e debe consignarse en todos os
idiomas dispoñibles no 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  cumprimentaranse  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
visualizarán 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.

◦ Se se queren engadir os contidos dende unha lista, haberá que seleccionar a lista desexada
no  combo  dispoñible  do  campo  Seleccionar  lista.  O  usuario  so  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 check  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,
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mediante a súa edición. Este é o único boletín cuxa creación non se executa pola noite, polo
que poderá verse no OPAC ao momento.

3. Xestión de boletíns
Ao acceder á pantalla “Boletíns”, o bibliotecario 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 co compoñen, estado (habilitado ou deshabilitado) e a biblioteca á que pertencen.

Ademais,  dende  esta  táboa  o  sistema  permite  realizar  as  seguintes  accións:  ordenar,
habilitar/deshabilitar, 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 OPAC 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.

◦ Habilitar ou deshabilitar:  dende o botón  Accións situado na última columna da táboa,
poderanse habilitar  ou  deshabilitar  os  distintos  boletíns.  Se  un  boletín  está  habilitado
significa que será visible no OPAC e  aparecerá marcado cunha icona verde na  columna
“Estado”.  En cambio, os boletíns deshabilitados 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  mostrase na parte baixa da pantalla. Pode crearse
unha “Lista negra”,  a cal permite  seleccionar 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).

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 check 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 check  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 de novidades e máis prestados, xa que só pode existir un por biblioteca.

Ao pulsar a opción Duplicar, dispoñible no botón Accións, ábrese un formulario de creación
cos campos precubertos cos datos do boletín que se está duplicando. Isto permite facer un
boletín similar ao duplicado, modificando só os datos que se considere necesario.
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◦ 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.

 2.9 Mochilas viaxeiras
O obxectivo das mochilas viaxeiras é poñer en valor os libros e a lectura no contexto familiar. Están
compostas  por  lotes  de  documentos  de  tipoloxía  diversa,  conformados  polo  equipo  da  biblioteca
pensando nos distintos membros da familia.

O alumnado levará en préstamo estes lotes de forma rotatoria por un breve período de tempo. Para a
xestión destas mochilas creouse un novo módulo dentro de Koha, co obxectivo de xestionar dende a
súa creación ata a circulación.

2.9.1 Acceso
O acceso á pantalla “Mochilas viaxeiras” pode facerse de dúas formas: 

1. Dende a opción do menú central da pantalla de “Inicio”

2. Dende o menú superior da Intranet, pulsando na opción Máis > Mochilas
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Móstrase a pantalla. “Mochilas”. Nesta pantalla móstrase unha táboa na que se detalla a información
das mochilas existentes, organizada nas seguintes columnas:

• ID

• Nome

• Tipo de ítem

• Número de ítems que forman a mochila nese momento

• Habilitado: esta columna representa mediante o indicador (Si/Non) se a mochila está activada
ou desactivada

• Creador:  nome  do usuario que creou  a  mochila  (independentemente  de  quen  a  modificou
despois)

• Nota  do  persoal:  mostra,  no  caso  de  que  exista,  información  introducida  polo  persoal  da
biblioteca sobre a mochila en forma de nota privada (será só visible na intranet, os usuarios non
terán acceso a esta información).

• Estado: información relativa a se a mochila está prestada a algún usuario, indicando o nome e
apelidos do lector, número de carné e data de vencemento do préstamo.

• Data de creación: con información da data na que foi creada a mochila.

• Accións: esta columna inclúe botóns que permiten realizar diferentes accións sobre a mochila,
como son  editar,  activar  duplicar,  borrar  etc.  As  opcións  dispoñibles  na columna  “Accións”
varían en función do estado no que se atope nese momento dita mochila.

2.9.2 Crear mochila
Para crear unha mochila nova, na pantalla “Mochilas” prememos no botón + Nova mochila.

Móstrase o formulario de creación da nova mochila formado polos campos:

• Nome: campo obrigatorio. Débese ter en conta que non poden existir dúas mochilas co mesmo
nome na mesma  biblioteca. 
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• Tipo de ítem:  campo obrigatorio.  A través dun despregable, permite seleccionar  o tipo de
exemplar que se asocia á mochila. 

Os tipos de ítem que se poden asociar a unha mochila son:

◦ Mochila 1: 15 días de préstamo

◦ Mochila 2: 30 días de préstamo

• Nota do persoal: campo non obrigatorio de texto libre onde o bibliotecario pode introducir a
información  que  considere  oportuna.  Unha  vez  completados  os  campos  pulsar  no  botón
Gardar. 

O sistema amosa unha mensaxe de confirmación:

A información da mochila creada aparecerá na táboa de mochilas existentes.

* Débese ter en conta que a mochila creada vai aparecer por defecto deshabilitada.

a) Engadir exemplares
Para  poder  engadir  exemplares,  a  mochila  debe  estar  deshabilitada  e  o  exemplar  non pode  estar
prestado nin reservado (os ítems poden ser ou non prestables). 

Os exemplares poden engadirse á mochila de dúas formas diferentes:

1. Dende a mochila: pulsar no nome da mochila unha vez creada e consignar o código de barras
do exemplar que se quere engadir, de forma manual ou lendo o código de barras coa pistola.
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2. Dende o rexistro bibliográfico:  pulsando no botón  Agregar á mochila na vista normal do
rexistro bibliográfico, situado a carón dos exemplares dispoñibles.

Ao pulsar  o botón,  ábrese unha ventá emerxente chamada “Agregar  a  unha mochila”,  que permite
agregar  o exemplar a unha mochila xa existente ou crear unha nova (cumprimentando só os campos
obrigatorios Nome da mochila e Tipo de ítem).

Pulsar en Gardar para asociar o exemplar escollido á mochila correspondente. 

b) Modificación e visualización de exemplares
Cando  a  mochila  está  habilitada,  (ver  apartado  4.3  Activar/Desactivar  mochila)  a información  dos
exemplares que ten asociados modifícase de forma temporal:
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• Inclúese unha localización temporal indicando que o exemplar está na “Mochila X” (neste caso
Mochila Exemplo). Esta información aparece nunha cor diferente en forma de ligazón (ao pulsar
sobre ela, o sistema mostra o contido da mochila á que pertence o exemplar).

• O estado dos exemplares  pasa a “Non dispoñible”, é dicir, non se  poden prestar nin reservar
individualmente.

• O tipo de ítem pasa a ser o da mochila (neste caso Mochila 1), herdando as regras de circulación
asociadas a el.

* Para que un exemplar poida asociarse a unha mochila non pode estar prestado, reservado, retirado ou
perdido. Se o exemplar que se quere asociar á mochila está asociado a outra mochila (nese momento
deshabilitada) o sistema mostrará unha mensaxe informativa indicando que o exemplar xa forma parte
doutra  mochila  deshabilitada  (pero  permite forzar  a  vinculación).  Se  o  usuario  preme en  aceptar,
engádese o exemplar á nova mochila e retírao da anterior.

c) Desvincular exemplares
Os exemplares  incluídos nunha mochila  poden desvincularse  da mesma,  retornando ao seu estado
orixinal (no relativo ao tipo de ítem, estado e localización).

Ter en conta que para que os exemplares poidan desvincularse, a mochila á que pertencen non pode
estar prestada nin habilitada.

Dende  o contido  da  mochila,  seleccionar  o  check  da  esquerda  dos  exemplares  que  se  queren
desvincular desa mochila e pulsar en Eliminar seleccionados. 

Móstrase unha mensaxe de confirmación. Unha vez aceptada, os exemplares desaparecen da mochila e
volven ao seu estado orixinal.
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2.9.3 Xestionar mochilas
Dende a pantalla “Mochilas”, ademais de crear unha mochila poderanse realizar varias accións coas xa
existentes.

a) Visualizar contido
Para visualizar o contido dunha mochila, localizar na táboa da pantalla “Mochilas” e pulsar sobre o seu
título.

Na pantalla Contidos de... amósanse os ítems que forman parte da mochila nese momento, indicando
de cada un deles  información relativa ó  exemplar,  como  Título,  Autor,  Dispoñibilidade e código de
barras (en forma de ligazón que, en caso de premer, levará aos datos do exemplar).

Se a mochila está Deshabilitada, indícase ao lado do seu nome, e aparece a caixa para agregar novos
ítems á esquerda da pantalla.

Se a mochila está Habilitada, indícase ao lado do seu nome; aparece visible o botón Préstamo e todos
os exemplares aparecen como dispoñibles. 
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Se unha mochila está prestada, móstranse os botóns Devolución e Renovar.

Na columna “Estado” da pantalla “Mochilas” aparece “Prestado a” seguido do nome do usuario, número
de carné e data de vencemento do préstamo.

b) Editar mochila
Pódense editar os datos dunha mochila (nome, tipo de ítem ou nota do persoal) pulsando no botón
Editar situado na columna “Accións” da táboa mochilas. 

* Hai que ter en conta que a opción de Editar só está dispoñible no caso de non estar habilitada nin
prestada a mochila.
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O sistema abre un formulario que permite editar os datos da mochila.

Os botóns Gardar  ou  Cancelar  a edición  permiten  conservar os  cambios  realizados ou cancelar  a
operación.

c) Activar/Desactivar mochila
Activar
Para xestionar as mochilas segundo as necesidades da biblioteca e a dispoñibilidade dos exemplares, as
mochilas poden ser activadas e desactivadas.

Para  poder  activar  unha  mochila,  todos  os  exemplares  que  forman  parte  dela  teñen  que  estar
dispoñibles e sen reservas.

A activación dunha mochila faise premendo na columna “Accións” o botón Activar.

Unha vez habilitada unha mochila, os exemplares contidos nela pasan a formar parte do novo contedor,
modificándose o seu estado, tipo e localización .

No  suposto  de  que  se  queira  activar unha  mochila  e  que nese  momento  non  estean  todos  os
exemplares que a forman dispoñibles (é dicir, que estean prestados, reservados, retirados, perdidos ou
asociados a  outra mochila),  débese acceder  ao seu contido e  desvincular os  exemplares  que nese
momento non están dispoñibles.

Desactivar
Só  se  poden  desactivar  mochilas  que  non estean  prestadas  nese momento  a  ningún  usuario.  Ao
desactivala, todos os exemplares contidos nela volven ao seu estado orixinal (no relativo ao tipo de
ítem, estado e localización).

Na columna “Accións” das mochilas activadas na pantalla “Mochilas” móstrase o botón Desactivar.
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d) Duplicar mochila
O sistema permite o duplicado de mochilas xa creadas premendo no botón Duplicar que se atopa na
columna “Accións” da pantalla “Mochilas”.

A información que se duplica é a relativa aos rexistros bibliográficos, polo que para poder duplicarse
unha  mochila,  ten  que  estar  formada  por  rexistros  bibliográficos  que  teñan  varios  exemplares
asociados dispoñibles nese momento. 

Ao pulsar  o  botón  Duplicar,  móstrase  a pantalla  “Duplicar  mochila”  co formulario  precuberto cos
mesmos datos que a mochila duplicada e o campo  Nome  precuberto por defecto como: “Copia de
(nome da mochila duplicada)”. 

Modificar neste formulario os datos que se considere oportunos para crear a nova mochila, e pulsar o
botón Gardar situado na parte baixa do mesmo.

Ao chegar a este punto, o sistema fai unha comprobación dos exemplares dispoñibles para a creación
do duplicado, podendo darse tres situacións:

1. Todos os rexistros da mochila orixinal teñen algún exemplar asociado dispoñible para ser
engadido á nova mochila: móstrase á pantalla “Seleccionar ítems para engadir á mochila”, na
que elixir,  de cada un dos rexistros,  o exemplar que se quere engadir  á mochila duplicada,
marcando o check correspondente e pulsando o botón Agregar á mochila.

BIBKO_Manual funcional completo KOHA Páxina 180 de 217



MO_v.04.01

2. Non  todos  os  rexistros  teñen  exemplar  dispoñible  para  ser  engadido  á  nova  mochila:
móstrase un aviso indicando esta situación, permitindo cancelar a acción ou continuar só cos
exemplares dispoñibles.

En  caso  de  pulsar  Aceptar e  continuar  co  proceso  de  duplicación,  pasase  á  pantalla  
“Seleccionar ítems para engadir á mochila”, na que se mostran só os rexistros que teñen  
algún exemplar dispoñible.  O  proceso  de  creación  continua  igual  que  na  situación  
número 1.

3. Ningún dos rexistros da mochila orixinal ten exemplares dispoñibles: no caso de que ningún
dos rexistros teña exemplares asociados dispoñibles para ser engadidos á nova mochila (por
estar prestados, reservados, pertencer a unha mochila activa nese momento ou simplemente,
por que non hai máis exemplares), a mochila non se poderá duplicar, polo que o botón Duplicar
non aparecerá na columna accións.

Nas  dúas  primeiras  situacións,  o  sistema  crea  a  nova  mochila  (por  defecto  deshabilitada)  cos
exemplares escollidos durante a duplicación.
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e) Listados
O bibliotecario pode exportar  o contido das mochilas. O resultado desta exportación é un listado en
formato .csv, que pode ser de dous tipos:

• Ítems: listado no que se inclúe o nome da mochila, o título e autor dos rexistros bibliográficos,
os códigos de barras e a sinatura dos exemplares que forman parte da mochila.

• Rexistros  bibliográficos:  listado  no  que  se  inclúen  só  os  datos  dos  rexistros,  non  dos
exemplares. É dicir, o título e o autor de cada un dos rexistros bibliográficos que teñen algún
ítem asociado á mochila.

Os listados poden obterse tanto se unha mochila está activada ou desactivada nese momento.

Para sacar o listado, dende a pantalla “Mochilas” é necesario acceder aos contidos da mochila que se
desexe pulsando sobre o seu nome.

Mostrase a pantalla “Contido” da mochila correspondente. Pulsar no botón Descargar mochila. Ábrese
un despregable permitindo escoller entre “Descargar ítems” ou “Descargar bibliográficos”. 

Elixir unha das dúas opcións para descargar o listado correspondente.

f) Eliminar mochila
Sempre que unha mochila estea deshabilitada, independentemente de se ten exemplares asociados ou
non, pode eliminarse premendo no botón Borrar da columna “Accións”.
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Ao pulsar o botón Borrar, móstrase unha mensaxe emerxente de confirmación, que é necesario aceptar
para proceder á eliminación da mochila.

2.9.4 Prestar
O préstamo das mochilas só se pode efectuar dende a pantalla “Mochilas” unha vez dentro do contido
da mesma (xa que se presta como un contedor, independentemente do número de exemplares que
conformen a mochila). Non é posible realizar dito préstamo dende a ficha do usuario nin tampouco
dende o módulo circulación.

Polo tanto, para prestar unha mochila é necesario acceder á pantalla “Mochilas” e premer no nome da
mochila para acceder ao seu contido. 

Seleccionar  todos  os  exemplares  que  forman  parte  da  mochila,  comprobando  que  se  atopan
fisicamente dentro da mesma, e que non se extraviou ningún, e pulsar no botón Préstamo. 
Se se quere prestar unha mochila da que falta algún exemplar, é necesario deshabilitala, desvincular o
exemplar ou exemplares en cuestión, e volver habilitala para realizar o préstamo.

Ao pulsar o botón Préstamo, o sistema mostra unha ventá emerxente na que introducir o número de
carné ou parte do nome e apelidos do usuario ao que se quere prestar a mochila. Unha vez consignados
os datos do usuario, pulsar o botón Enviar.
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Posteriormente mostrarase una mensaxe de confirmación do préstamo.

No apartado “Préstamo” da ficha do usuario móstranse:

• Na táboa “Préstamos”,  todos os ítems que forman parte da mochila. Para estes exemplares, as
opcións das columnas “Renovar” e “Devolución” aparecen deshabilitadas, o tipo de ítem é o da
mochila e a localización é o nome da mochila da que forman parte.

• Na  caixa  para  realizar  préstamos  ao  usuario,  aparece  a  indicación  “Mochilas”.  Ao  pulsala,
aparecerá o nome de todas as mochilas que o usuario ten prestadas. Cada un destes nomes é
unha ligazón ao contido da mochila correspondente.

2.9.5 Devolver
Ó igual que o préstamo, a devolución dunha mochila so se pode facer dende “Mochilas”; non sendo
posible dende a ficha do usuario nen tampouco dende o módulo circulación.

Acceder a pantalla “Mochilas”.  Localizar a mochila que se quere devolver e acceder ao seu contido
pulsando no nome da mochila.
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Móstrase o contido da mochila. Marcar os check, comprobando  que todos os exemplares que a forman
están dentro, e pulsar o botón Devolución.

Sae unha mensaxe emerxente indicando que a devolución da mochila foi realizada correctamente.

Se antes de pulsar o botón Devolución, algún dos exemplares non foi seleccionado, o sistema avisa ao
usuario mediante unha mensaxe, indicando que faltan exemplares por seleccionar- Se decide continuar
coa devolución pulsando o botón Aceptar, os exemplares non seleccionados devolveranse pero o seu
estado pasa a ser “Perdido, non devolto” e a mochila deshabilitase.

Para poder volver activar esa mochila e prestala,  é necesario desvincular o exemplar (ou exemplares)
que falta.

2.9.6 Renovar
A renovación dunha mochila prestada pode facerse tantas veces como o bibliotecario decida.

Ó igual que  no caso dos préstamos e devolucións, o proceso de renovación dunha mochila só pode
efectuarse dende a pantalla “Mochilas”; non é posible dende a ficha do usuario nin dende o módulo
circulación, nin tampouco que o lector o realice dende o OPAC.

Para facer a renovación, é necesario acceder  ao contido da mochila que se quere renovar pulsando
sobre o seu nome. 
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Na pantalla “Contidos da mochila”, premer sobre o botón Renovar.

O sistema mostrará unha mensaxe de confirmación, indicando que a renovación da mochila se realizou
correctamente e  a nova data de vencemento.

A información sobre a data de vencemento actualizarase na ficha do usuario e na táboa “Mochilas”. 
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3 OPAC
Accedendo a URL especifica do OPAC de cada biblioteca, os usuarios da mesma poderán consultar o
catálogo, ver o contido dos boletíns, realizar buscas e unha serie de accións explicadas a continuación.

 3.1 Idioma
Os lectores poden escoller en que idioma consultar o catálogo público, estando dispoñibles o galego, o
castelán e o inglés. 

Para modificar o idioma, pulsar no despregable da esquina dereita superior da interface, e escoller o
desexado. Os cambios na lingua serán visibles automaticamente.

 3.2 Buscas
Ao igual que na intranet, pódese localizar un rexistro realizando unha busca simple ou unha busca
avanzada.

3.2.1 Busca simple
As buscas simples realízanse empregando a caixa situada na parte superior da pantalla. Mediante o
despregable situado á esquerda da caixa, pódese escoller realizar a busca por diferentes campos, como
título, autor, materia etc.
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Unha vez establecido o criterio de busca e o termo, pulsar o botón Ir para realizar a acción.

3.2.2 Busca avanzada
Para realizar unha busca avanzada, é necesario pulsar na opción Busca avanzada. 

Abrirase o formulario de busca avanzada cos diferentes filtros. A diferenza da busca simple, hai moitas
máis opcións de filtrado e pódense combinar unhas con outras (por exemplo, realizar unha busca por
materia “natureza”, dentro dos exemplares de tipo “prestable” e para “prelectores”). 

Unha vez configurados todos os filtros, pulsar o botón Busca. 
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3.2.3 Resultados
Tanto na busca simple como na avanzada,  os resultados atopados mostraranse na pantalla.  Se só
aparece un resultado, abrirase directamente a ficha do rexistro bibliográfico, pero se se atopa máis dun
resultado, mostraranse todos nunha lista.

Ademais,  na parte esquerda da pantalla  aparecerán unha serie  de facetas  para refinar  a  busca.  O
contido destas facetas varía en función dos resultados atopados. Por exemplo, só aparecerán autores
que aparezan nalgún dos rexistros bibliográficos atopados na busca.

Os  resultados  pódense  ordenar  por  relevancia,  por  autor,  por  sinatura  topográfica,  por  datas  de
adquisición, datas de publicación ou por título. A orde pódese escoller do despregable situado na parte
superior dereita da lista de resultados.
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Para acceder ao detalle dun rexistro bibliográfico, bastará con pulsar sobre o seu título (marcado en cor
laranxa).

Ademais, o campo autor está enlazado, é dicir, se se pulsa sobre el, o sistema realizará unha busca e
devolverá todos os documentos que teñan ese mesmo autor. 

Por exemplo, na imaxe seguinte, se se pulsa sobre “Pérez Iglesias, David”,  o sistema realizará unha
busca por ese autor.

 3.3 Rexistro bibliográfico
Cando se accede ao detalle dun dos resultados,  móstrase o detalle do rexistro bibliográfico e dos
exemplares asociados ao mesmo.
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Na parte superior,  aparece o detalle do rexistro bibliográfico,  cos  datos da catalogación.  Podemos
escoller se visualizar os datos en vista normal, en formato MARC ou en formato ISBD. 

Algúns dos campos que forman o rexistro, son navegables, é dicir, premendo sobre eles, realizarase
unha busca por ese termo. Os campos destas características aparecerán resaltados en laranxa.

Na parte inferior da pantalla,  aparece o detalle dos exemplares asociados ao rexistro bibliográfico.
Haberá tantas filas como exemplares teña a biblioteca dese rexistro bibliográfico. Ademais dos datos
básicos de tipo de ítem e localización, a través desta táboa o usuario pode consultar se o exemplar está
prestado ou dispoñible.

Por último, na parte dereita da pantalla atopamos un menú que permite navegar polos resultados da
busca, podendo acceder ao rexistro bibliográfico anterior ou posterior, ou volver directamente á lista
de resultados.

Ademais, pódese imprimir a información do rexistro e os exemplares nun documento, ou descargar a
información nun dos formatos dispoñibles no botón Gardar rexistro.
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 3.4 Listas
Dende o OPAC, os usuarios poden consultar os contidos das listas públicas da súa biblioteca. Para
visualizar o contido dunha lista, é necesario pulsar sobre o botón Listas e premer sobre o nome da lista
que se quere ver. 

Se se pulsa a opción  “Ver todo”,  aparecerá unha listaxe con todas as listas públicas da biblioteca,
indicando o número de exemplares que a forman.

Ao igual que dende o despregable, pódese consultar o contido das listas reflectidas na listaxe pulsando
sobre o seu título.
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Ao acceder  ao  contido  da  lista,  mostrarase unha  lista  dos distintos  rexistros  bibliográficos  que  a
forman. Estes rexistros poderán ordenarse, de forma ascendente ou descendente, segundo o título,
autor, sinatura topográfica ou data de copyright.

Ademais,  o contido pódese descargar en formato RIS,  BibTex,  ISBD ou MARC, enviar por correo ou
imprimir.

 3.5  Explorar por xerarquía
Ademais de realizar buscas a través da busca simple a avanzada, dende o OPAC, os lectores poden
explorar o catálogo en base as xerarquías definidas pola biblioteca, pulsando na ligazón “Explorar por
xerarquía”, dispoñible no menú superior do OPAC.

Ao  pulsar  sobre  a  ligazón,  ábrese  unha  pantalla  coas  divisións  principais  do  catálogo  en  base  á
Clasificación Decimal Universal (CDU). 
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Ao pulsar sobre unha delas, aparecen as subdivisións pertinentes (na imaxe seguinte móstranse as
subdivisións para o número “6. Medicina. Tecnoloxía”).

Ao escoller unha destas subdivisións, o sistema  mostrará todos os rexistros do catálogo que teñen esa
CDU consignada na catalogación pertencente a ese área do coñecemento (campo 080 do formato
MARC). Na seguinte imaxe móstranse a os rexistros pertencentes a CDU 61 (ou números dependentes
da mesma).
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 3.6  Boletíns
Os boletíns creados por unha biblioteca (apartado “2.8.4.e Boletíns” deste manual) serán visibles para
os usuarios no OPAC, coas seguintes características.

3.6.1 Páxina de inicio
Os diferentes boletíns dunha biblioteca móstranse na páxina de inicio do seu OPAC en formato carrusel.
Cada biblioteca só poderá visualizar os seus boletíns, é dicir, os boletíns doutras bibliotecas da rede só
serán visibles se se accede a URL do seu OPAC.

Na páxina de inicio, os diferentes boletíns móstranse un a continuación de outro, en formato carrusel e
identificados co seu nome (no idioma no que o lector está consultando o OPAC).

Cada carrusel estará formado polo número de elementos establecido na configuración do boletín e no
caso de que este valor sexa maior que seis, e o boletín estea formado por máis de seis exemplares,
mostraranse dúas frechas para navegar a través do seu contido.
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3.6.2 Acceso ao contido
Para acceder ao contido do boletín, é necesario pulsar sobre o nome que se mostra na páxina de inicio.

O sistema redirixirá á páxina de contidos, na que se mostra o nome, a descrición e o contido do boletín
que, de forma predeterminada, aparecerá no formato e na orde establecidos na configuración feita a
través da intranet  polos bibliotecarios.
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Unha vez dentro do contido do boletín, ademais de visualizar o nome, a descrición e os exemplares que
conforman o boletín, os usuarios poderán filtrar os resultados e cambiar o formato de visualización:

a) Filtrar resultados
Ao pulsar a opción Filtrar resultados, ábrese unha ventá na que establecer os filtros.

Os filtros dispoñibles son:

• Formato: filtra en función do formato dos exemplares que conforman o boletín.
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• Idioma:  mostra  os  resultados  de acordo  á  lingua  na  que están os  distintos  elementos  do
boletín.

• Ano: filtra segundo o ano de edición dos distintos exemplares.

Nos filtros, só aparecerán valores existentes nos documentos que forman o boletín (por exemplo, se un
boletín non contén documentos editados no ano 2020, non se mostrará esta opción no filtro por ano).

Para filtrar os resultados, marcar os valores desexados dos filtros e pulsar o botón Aplicar. 

Mostrarase  de  novo  o  contido  do  boletín,  pero  só  cos  documentos  que  cumpran  os  requisitos
establecidos. 

Os filtros configurados mostraranse na parte superior da pantalla. Se se quere eliminar algún deles,
poderá facerse pulsando sobre a “x” situada ao lado do mesmo.

b) Formato de visualización
Aínda que o contido do boletín se mostra de forma predeterminada na forma de visualización escollida
durante a configuración, o lector pode modificar o formato de visualización no OPAC pulsando sobre as
iconas situadas á dereita da pantalla, escollendo entre visualizar o contido en formato cuadrícula ou
lista.
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4 ANEXOS

 4.1 Exemplos de catalogación

4.1.1 Monografía
Se se quere catalogar unha monografía, por exemplo, un libro, deberase escoller a folla de traballo
Material textual.

Os campos que é obrigatorio cubrir nesta folla de traballo son o 008 e o 245$a. 

No campo 008 – Información xeral é importante consignar no “Tipo de material” o valor “BKS – Libros”
para, posteriormente, poder recuperar o rexistro empregando os filtros por tipo de material. Durante a
catalogación, é importante cumprimentar as posicións 22, relativa a audiencia do material, e a 35-37, na
que se consigna o idioma do documento. Ao igual que no caso do tipo de material, isto fará que se
recuperen os documentos mediante a utilización de filtros.

No campo 017 – Depósito legal e no 020 – ISBN, consignar ditos números en caso de que o documento
que se está a catalogar conte con eles.
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No campo 100 – Punto de acceso principal – Nome de persoa consignar o nome do autor (no caso de
que  a  obra  teña  autor  coñecido).  Pódese  indicar  a  súa  función  escollendo  unha  das  opcións  do
despregable no caso de que sea necesario.

No campo 245 – Títulos/Autores consignar o título e ou autores da obra, tal e como ven escrito na
fonte principal do documento.

No campos  250 – Edición e  260 – Publicación, Distribución consignamos o número e os datos de
edición, respectivamente.
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No campo 300 – Descrición física, describimos as características físicas do exemplar.

Se o libro forma parte dunha serie,  indicámolo no campo  490 – Mención de serie.  Isto permitirá
recuperalo posteriormente se se realiza unha busca avanzada filtrando por serie.

No campo 520 – Resumo  e no 521 – Destinatarios,  introducir, respectivamente,  un resumo e a que
audiencia vai dirixido o documento. Ademais, se o público destinatario pode facer referencia a máis de
un grupo dos dispoñibles,  pódese duplicar o campo tantas veces como se requira,  para establecer
todos os grupos destinatarios.
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No campo 650 – Materia – Termo da materia, consignar a materia sobre a que versa o documento. Ao
igual que no caso anterior, o campo pode duplicarse todas as veces que sexa necesario. Se se queren
introducir máis materias, pódese facer duplicando o campo.

No campo 700 – Secundarias-Autor consignar o nome do resto de autores da obra (excepto o recollido
no encabezamento principal), no caso de que existan.

Unha vez cuberta toda a información, pulsar o botón Gardar (ou a opción desexada para gardar dentro 
das dispoñibles) para gardar o rexistro.

4.1.2 Revista
Para  catalogar  unha revista,  á  hora  de escoller  unha folla  de  traballo  é  necesario  escoller  a  folla
Publicación seriada / Revista. 
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Cumprimentar polo menos os campos obrigatorios da folla de traballo (008 e  245). Os campos máis
comúns nun rexistro bibliográfico relativo a unha revista son: 

• Campo 008:  pulsando na icona  Editor de etiquetas, abrirase a pantalla “008 Elementos de
lonxitude fixa--Características de material adicional--Información xeral”.

◦ No “Tipo de material” é importante escoller a opción CR – Recursos continuados, para
posteriormente  poder  localizar  o  rexistro  correctamente.  Tamén  é  importante
cumprimentar o ano (01-10) e o idioma (15-17).

Ao ser unha revista, o número normalizado de identificación será un ISSN, o cal se consigna no campo
022 – ISSN.
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No  campo 245, consignar o título da revista que se está a catalogar e no  260  a información sobre
publicación.

No  campo  300  –  Descrición  física,  recollerase  a  información  sobre  as  características  físicas  do
material, como número de páxinas, volumes, dimensións en centímetros, etc.
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No campo 310 Periodicidade actual, pódese consignar a periodicidade de publicación da revista.

No campo 521 – Nota de público destinatario, pódese indicar a quen vai dirixido, dentro das opcións
dispoñibles. Isto permitirá atopar a revista filtrando por audiencia na pantalla de busca avanzada.
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Unha vez consignada a información, pulsar o botón Gardar (ou a opción desexada para gardar dentro
das dispoñibles).

4.1.3 Audiovisual
Cando se quere catalogar un material audiovisual, como unha película en DVD, hai que escoller a folla
de traballo Gráfico proxectable.

Como nos exemplos anteriores,  é obrigatorio cumprimentar o campo 008 de información xeral e o
título.

No campo 008 – Información xeral, no “Tipo de material”, hai que escoller a opción VM – Materiais
visuais. É importante cumprimentar as posicións relativas ao ano (01-10), audiencia (22) e idioma (35-
37).
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No  080 –  CDU,  pódese consignar  o  número  da  clasificación decimal  universal,  correspondente ao
material que se está catalogando.

No campo 245 – Títulos/Autores, consignar o título da obra e o nome da parte ou sección, en caso de
tela.
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Cumprimentar o campo 260 – Publicación, Distribución cos datos de publicación da película.

No campo 300 – Descrición física, consignar a extensión (indicando tamén o soporte da película e a
duración), as características físicas e as dimensións do soporte.

En canto ás notas dispoñibles, poden servir para dar información a maiores:

• A maioría das películas ou series, poden visualizarse en distintos idiomas e dan a opción de
configurar subtítulos. Esta información poden reflectirse no campo 500 – Nota xeral. 

• Se a película está dividida en varias partes, por exemplo, é unha serie con 5 DVD cos distintos
episodios, esta información poderá consignarse no campo 505 – Nota de contido. 
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• Como nos outros exemplos, no campo 521 – Destinatarios pódese indicar o público ao que vai
dirixido o material.

No  campo  650 –  Materia  –  Termo de materia,  consignar  as  materias  que  definen o  contido  do
material. Pódese repetir o campo tantas veces como sexa necesario.

Unha vez se consigne toda a información, pulsar o botón Gardar.

 4.2 Exemplos de exportación de lotes

4.2.1 Códigos de barras
A configuración máis habitual para a exportación dun documento formado por etiquetas de códigos de
barras é a seguinte: 

O resultado do PDF exportado veríase como se mostra na seguinte imaxe (a imaxe só é unha parte, non
a folla enteira do documento):
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4.2.2 Tejuelos
A configuración máis habitual para a creación de etiquetas correspondentes aos tejuelos é: 

O resultado nun documento PDF sería o seguinte: 

 4.3 BUSCAR CÓDIGOS A TRAVÉS DUN INFORME
Para engadir exemplares dende un informe primeiro é necesario executalo. Para iso:

1. Acceder ao módulo de informes pulsando na opción do menú central da pantalla de “Inicio” ou
na opción Máis > Informes do menú superior da intranet 

2. Pulsar na opción Utilizar gardados
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3. Localizar o informe número 1, denominado “Busca de exemplares para etiquetas” e pulsar no
botón Executar

4. Indicar  nos  campos  Dende  e  ata  coas  datas  (dd/mm/aaaa)  entre  as  que  se  crearon  os
exemplares  para  os  que  se  queren crear  os  códigos  de  barras  e  pulsar  o  botón  Executar
informe

O informe resultante contén os códigos de barras para a creación do lote.

Pódense seleccionar na pantalla que aparece ou descargar o informe nun arquivo se fosen moitos, para
facelo de forma máis cómoda:

• Seleccionar e copiar dende a pantalla do informe
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• Descargar un arquivo en forma de folla de cálculo e seleccionar os códigos dende o arquivo

Abrir a folla de cálculo e copiar os códigos de barras.
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Unha vez se teñan os códigos de barras copiados, pegalos na caixa “Agregar por código de barras ou
número(s) de ítem

Unha vez os códigos estean pegados, pulsar o botón +Agregar ítems
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 4.4 Migración de Meiga a Koha
Para as bibliotecas procedentes de Meiga que se van integrar en Koha, é importante ter en conta o
seguinte anexo.

O día da migración final a Koha, a biblioteca non poderá empregar nin Meiga nin Koha, polo que deberá
empregar a circulación fóra de liña mentres se completan os procesos de carga de usuarios e carga do
catálogo.

Ese día,  o  máis  probable  é  que a biblioteca teña  xa os  novos  códigos de  barras  pegados nalgúns
exemplares da biblioteca e os números de rexistro Meiga noutros. Koha está preparado para recoller
calquera dos dous, pero é necesario ter coidado ao introducir  números de forma manual para non
trabucarse, xa que senón, non se rexistrarán as accións correctamente.

Usar código de barras
Os códigos de barras asociados aos exemplares procedentes de Meiga seguen o seguinte patrón:

CÓDIGO DE BIBLIOTECA + CEROS + NÚMERO DE REXISTRO MEIGA

Incluiranse tantos ceros como sexa necesario para que o código de barras estea formado polo código
da biblioteca e por 9 cifras numéricas.

Por exemplo:

Asesoría de bibliotecas: código CEL009

Número de rexistro Meiga do exemplar: 2439

Código de barras resultante: CEL009000002430

Usar número de rexistro Meiga
Se se vai prestar ou devolver un exemplar no que aínda non se colocou o código de barras, poderá
introducirse  o  número  de  rexistro.  No  momento  de  procesar  a  transacción,  Koha  encargarase  de
calcular o código de barras atendendo ao configurado nos parámetros do plugin.

Posibles complicacións
Se se comete un error ao teclear o número, por exemplo, poñendo “24301” no lugar de “2430” o código
de  barras  que  introducirá  Koha  na  transacción  será  erróneo  (CEL0090000024301  en  lugar  de
CEL009000002430), rexistrando así unha transacción asociada a outro exemplar ou a un código non
existente.

Por este motivo, é importante empregar a pistola de lectura de códigos de barras se é posible, ou estar
atento no momento de teclear e verificar que o código introducido é o correcto.
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Do mesmo xeito, o número de carné do lector introducido pode non ser correcto. Nalgúns casos, o
número introducido pode asociarse a lectores cuxo carné non se migrou correctamente a Koha por non
cumprir os criterios de calidade establecidos para a migración dos mesmos.

En calquera caso, antes de comezar o traballo en produción, ó final do día da migración final pedirase
que se envíen a Koha as transaccións realizadas mediante a circulación offline, e despois de procesalas,
o  provedor  emitirá  un  informe  co  resultado  do  procesamento  que  servirá  para  identificar  estas
incidencias e dar de alta os usuarios se fose necesario.
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