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1 INTRODUCION

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

Non necesita instalacién 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 dias interfaces:

* Intranet: destinada ao persoal bibliotecario, que para poder acceder debe contar con usuario e
contrasinal asi como de permisos necesarios.
* OPAC: catalogo de acceso publico xeral, dispofiible en lifia a través dunha URL.
Este manual describe as funcions basicas das duas interfaces, aplicadas ao ambito das bibliotecas
escolares de Galicia. Na primeira parte, describese o funcionamento e organizacién da intranet,
estruturada segundo os distintos mdédulos que a compofien; a segunda parte esta destinada a explicar
que é o que poden facer os lectores a través do OPAC.
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2 INTRANET

2.1 Acceso a intranet

Para acceder & 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 identificacion para o inicio de sesién. Introducir o nome de usuario e
contrasinal e pulsar o botén Usuario.

Akoha

OPEN-SOURCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM

Nome de usuario:

Contrasinal:

Usuario

Se a identificacion do usuario é correcta, accédese a pantalla de “Inicio” da intranet de Koha. Na parte
superior da pantalla, & dereita, mostrase o nome do usuario da sesién e a biblioteca & que esta
asociado.

Eirculacién Usvarios  Buscar ~ = Camino _ Mals = Menl superior USUARID | Asesoria de Bibliotecas Escolares = Axuda
Introduza o e de Cane do USUaN o pare da e apeida Name de Biblioteca da
Oko ha [Erviar usuario sesidn
Préstame | Dewohicidn  Renwver  Buscarmuanios  Buscar no catilogo
Inicky
+==_Circulacion ‘ Catalogacion
® Usuarios A Informes
a v
CD\ Busca avanzada / Ferramentas Mend
central
ri Listas a Acerca de Koha
@ Mochilas

A continuacién explicanse os distintos médulos de Koha e as funcionalidades de cada un deles.
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2.2 Usuarios

O mddulo 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 duas formas:

* Dende o menu central

* Dende o menu superior

Circulacian Buscar = = Camifio  Mais =

BDiohy Cmmmme——— _

Préstamo | Dewohicidn  Renmar  Buscar isuanos  Buscar no catdlogn

USUARID | Asesoria de Bibliotecas Escolares = Axuda

«== Circulacion
—

‘ Catalegacion

® Usuarios I Informes
a ¢
q Busca avanzada / Ferramentas
r'i Listas a Acerca de Koha

@ Mochilas

2.2.1 Crear novo usuario

Para dar de alta un novo usuario, pulsar no botédn +Novo usuario e escoller a categoria de usuario que
se lle quere asignar.

As categorias de usuario dispoiibles son as mesmas para toda a rede de bibliotecas escolares.

Circulacion ~ Usuarios  Buscar -~ = Carriio  Mais -~

Introduza o némero de camé do usuario ou parte do seu apelido
’ kOha ‘ ‘[*f] Buscar

Buscar usuarios | Préstamo  Devolucion — Renovar  Buscar no catdlogo

USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

Inicio » Usuarios

+ Novo usuzrio ~ I + Engadir rapidamente un novo usuario - || Lista de usuarios

Filtros

Buscar: B{ Aula OPQRSTUVWXYZ
Bacharelato

Buscar campos: Club do lec

Tipo de busca: Entidade

<o

Categoria:

Externo

Formacién Profesional

Infantil
Meiga
Mochila

Persoal de administracion e servizos
Primaria

Profesorado

Secundaria

Staff

Mostrase o formulario para “Agregar usuario” para a categoria escollida. Os campos do formulario
estdn organizados en diferentes apartados e poden variar en funcién da categoria (por exemplo, os
campos Nome ou Data de nacemento non existen para a categoria “Aula”).
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Agregar usuario (Aula)

Gardar ® Cancelar

Organizacion identidade

Apelidos: | | Requirido

Outro nome: | |

Enderezo principal

Nimero de ria: E

Enderezo: | |

Enderezo 2: | |

Localidade: | |

Provincia: | |

ZIP/Cédigo postal: :

Pais: | |

Cumprimentar os diferentes campos coa informacién do novo usuario. Os campos obrigatorios
aparecen marcados en vermello, e varian en funcién da categoria.

Por exemplo, no suposto de crear un usuario de categoria “"Primaria“, € obrigatorio cumprimentar Nome
e Apelidos, a Biblioteca e a Categoria. Para evitar duplicados de usuarios durante o procedemento
automatizado de importacion, se é posible, cumprimentar tamén o DNI e a data de nacemento.

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

Agregar usuario (Primaria)

Gardar x Cancelar

Usuarioidentidade

Saido:
Apelidos: |GONZA|_EZ | Requirido
Nome: | Laura | Requirido

Data de | 16/09/2012 |
nacemento:

Idade: & anos 11 meses

Iniciais: | |

Outro nome: | |

() Muller ()Home (@ Sen especificar

Unha vez cumprimentado o formulario, pulsar o botén Gardar.

Se todos os datos cumpren as condicidéns esperadas, créase a nova ficha e médstrase o detalle na
pantalla. O nimero de carné asignado serd o reflectido ao lado do nome.

MO_v.04.01
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Laura GONZALEZ (CEL009-
19)
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# Editar & Cambiar contrasinal 1 Duplicar & Imprimir = Q Buscar para reservar <> Engadir unha mensaxe Mais =

Laura GONZALEZ([(CEL009-19)

4 Manoel de Cal

46
? Santiago, A Corufia 15570, Espafia
Teléfono principal: 65580 72 45

¢ R 16/09/2012 (8 anos)
4 Manoel de Cal nacemento:
46 Pai/naifadulto Juan Gonzalez
Santiago, A Corufia 15570, responsable:
Espafia Editar

655897245

Subir foto do usuario
Categoria: Primaria (PRI)
Biblioteca de orixe: Asesoria
de Bibliotecas Escolares
Numero de usuario: 11453

arquivo que quere subir.
S0 son soportados os formates PNG, GIF, JPEG, XPM

Seleccione o arquivo para subir:

Ee— Ningin archi _ seleccionada

Detalle

Sancions . . . .. -
Atributos e identificadores adicionais

Historial de circulacion Editar

2.2.2 Crear usuario de forma rapida

Laura GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, intreduza o nome do

Uso de biblioteca

Numero de carné:  CEL009-19

Numero de 11453
usuario:
Categoria: Primaria (PRI}
Data de rexistro: 03/09/2021
Data de 0312/2029
vencemento:
Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Preferencias de Por defecto
privacidade:
Amosar Non
préstamos ao
garante
Nome de usuario:  laura gonzalez
Contrasinal: R

Editar

Enderezo alternativo

Editar

Contacto alternativo

Apelidos:

En ocasions, por exemplo, cando hai moito traballo na biblioteca e ven un lector que non estd dado de
alta, pode ser necesario crear a sua ficha de forma rapida para prestarlle documentos nese momento.

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

+ Novo usuario = =+ Engadir rapidamente un novo usuario =

[# Lista de usuarios

Busca por apelido: AB Aula
Bacharelato
Club de lectura
Entidade
ESO
Externo
Formacién Profesional
Infantil
Meiga
Mochila
Persoal de administracion e servizos
Primaria
Profesorado
Secundaria
Staff

VXY Z

Mostrase o formulario de “Creacidon rapida”, no que aparecen s6 os campos obrigatorios para a

categoria escollida. Cumprimentalos e pulsar o botén Gardar.

thCIB X&21
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Agregar usuario (Secundaria)
3 Amosar o formulario completo

B Gardar X Cancelar

Engadir rapidamente

Apelidos: |PEREZCORRAL | Requirido

Nome: [ Marig] ] Requirido

Biblioteca: |Asesoria de Bibliotecas Escolares v | Requirido

Categoria: | Secundaria v | Requirido

Informacidn do pai/nai/adulto responsable

Apelidos: | |

Nome: | |

Relacion:

| Establecer ao usuario | | Barrar |

Nota: o formulario rapido de garantia engadido completa os campos de enderezo

O sistema crea a nova ficha e mostra o detalle na pantalla. E recomendable que posteriormente se
modifique a ficha deste usuario para completar os seus datos.

Inicio » Usuarios » Detalles do usuario para Maria PEREZ CORRAL (CEL009-21)

Maria PEREZ CORRAL _ A
(CELOUQ-ZH & Editar & Cambiar contrasinal @ Duplicar & Imprimir = Q Buscar para reservar O Engadir unha mensaxe Mais =

Maria PEREZ CORRAL (CEL009-21)
Uso de biblioteca

Editar . R
Numero de carné:  CEL009-21
? Numero de 11455
° Subir foto do usuario usuario:
o - - ) - ) Categoria: Secundaria (SEC)
L\.ljnr—:j S‘fgrEZ CORRAL non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para PEREZ CORRAL, introduza o Data de rexistro: 031092021
quivo gue quere subir
S6 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM Data de 03/12/2029
— ) o vencemento:
eleccione © mufw (RDSLTS Biblioteca: Asesaria de Bibliotecas Escolares
Categoria: Secundaria (SEC) M s Emf:;ieéﬂg de Por defecto
Biblioteca de orixe: Asesoria Subir :
de Bibliotecas Escolares Amosar Non
g i préstamos ao
Numero de usuario: 11455 garante
" . . T Nome de usuario:  maria.perezcorral
Préstamo Atributos e identificadores adicionais Contrasinal: ]
i Editar
Detalle Editar
e — Preferencias de mensaxes de usuarios Enderezo alternativo
Dias por adiantado Correo electronico $6 compendios & Editar
Historial de circulacion ftem vence
S Aviso previo (% Contacto alternativo
Historial de reservas
Reserva completada | - Apelidos:

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 & sua ficha. Para iso é necesario localizar o apartado “Informacion do pai/nai/adulto
responsable” no formulario de creacién cando se estad dando de alta o usuario.
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Informacion do pai/naifadulto responsable

Apelidos: | |

Nome: | |

Relacién:

| Buscar adulto responsable e Iigar| | Borrar|

Unha vez localizado este apartado, hai duas formas de ligar un adulto a ficha dun menor:
1. Se o adulto é usuario da biblioteca, pulsar o boton Buscar adulto responsable e ligar.

Informacion do pai/nai/adulto responsable

Apelidos: | |

Nome: | |

Relacién:

I Buscar adulto responsable e Iigar|| Borrar|

Abrese 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 botén Buscar.

Buscar usuario
Buscar:
[ Carlog I
Categoria:
[Calquera v
Biblioteca:
[ Asesoria de Bibliotecas Escolares v |

Busca por apelido ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Pechar

Na parte inferior da pantalla méstranse os resultados atopados. Localizar o usuario que se
quere consignar e pulsar o botén Seleccionar.

Busca por apelidoc ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Mostrando 1 a 1 de 1 (filtrado de 22 entradas totais) Mostrar entradas | M Primeiro | ¢ Previo | 1 | Seguinte » | Ultimo »
Ficha < Nome « | Data de nacemento < Enderezo
CEL009-22  GONZALEZ, Carlos (CEL009-22) Asesoria de Bibliotecas Escolares
Mostrando 1 a 1 de 1 (filtrado de 22 entradas totais) | 4 Primeiro | « Previo | 1 | Seguinte » | Ultimo w
Pechar

j BI ICI3 X&21 BIBKO_Manual funcional completo KOHA Paxina 12 de 217
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Automaticamente, o sistema pecha a xanela e cubre os campos coa informacion ficha escollida.

Informacion do pai/nai/adulto responsable

Usuario # 11456
Apelidos: GOMNZALEZ

Nome: Carlos
Relacion:
Cambiar || Borrar

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

Informacion do pai/nai/adulto responsable

Apelidos: | Pérez |

Nome: | Laura |

Relacion:

| Buscar adulto responsable e Iigar| | Borrar|

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
condicidns:

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 algun)

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

Duplicar o rexistro de usuario?
Ver un rexistro existente &

‘ # E un duplicado. Editar o rexistro existente ‘

! + Non & un duplicado. Gardar como novo rexistro ‘

Datos erréneos

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

Por exemplo, cando unha categoria de usuario ten asociado un limite minimo de idade ( se ten que ser
maior de 18 anos para pertencer a esa categoria) e non se cumpre o requirimento, mdstrase a seguinte
mensaxe:

Os campos seguintes son incorrectos. Por favor, corrixaos.
« Aidade do usuario & incorrecta para esta categoria. As idades permitidas
son 18-999.
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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 sua ficha, consultar os seus datos etc.).

Esta localizacidn pode facerse de duas 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 nimero de carné e pulsar o botén Enviar.

Circulacion Usuarios Buscar » ‘2 Carrific  Mais =

Introduza o nimero de camé do usuario ou parte do seu apelido:
’ko h a ‘ gonzalez “Envlarl
Préstamo  Devolucion  Renovar | Buscar usuarios | Buscar no catalogo

Inicio

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

Inicio » Usuarios

) + Novo usuario - + Engadir rapidamente un novo usuario - (¥ Lista de usuarios
Filtros
Buscar: Busca por apelido ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
| gonzalez |

Buscar campos:

[ Apelidos v |
Tipo de busca:

| Contén ~ |
Categoria:

[ Externo v |

En ambos casos, os resultados atopados mdstranse nunha tdboa. Se se quere acceder ao detalle da
ficha dese usuario concreto, premer sobre o seu nome e apelidos.

Busca por apelido ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Usuario para: Esta contendo ' ' na bibli
v Seleccionar todo | x Limpar todo | Agregar usuarios i a || Gardar |1| Fusionar usuarios selec
Mostrando 1 & 7 de 7 (filiado de 23 enlradas toais) | Mostrar[20 v | entradas | 1) Primeiro  « Previo | 1 | Seguinta ») | Utimo ) | Visiiidade da cotumna || Excel || esv || copiar || imorimi |
Ficha = Nome - Data de nacemento +  Categoria + Biblioteca %+ Venceo < At g io Nota de circulacion +
O |CEL009-11  GONZALEZ, Anxo 16/03/2016 Infantil (C) Asesoria de Bibliotecas Escolares | 22/06/2029 0/ 0 0,00 # Editar
() | CEL009-22 GONZALEZ, Carlos Externo (A) Asesoria de Bibliotecas Escolares | 03/12/2029 10/ 0 0,00 # Editar
[ |CEL009-19 GONZALEZ, Laura 16/09/2012 Primaria (C) Asesoria de Bibliotecas Escolares 03/12/2029 0/0 0,00 # Editar
4 Manoel de Cal 46
[ |CEL009-8 K GONZALEZ, Paula 20/04/2016 Infantil (C) Asesoria de Bibliotecas Escolares | 17/06/2029 |0/ 0 0,00 # Editar
23 Calle rosas —
EMail: gonzalez@yahoo.es
[ | CEL009-10 GONZALEZ, Pedro Profesorado (A) Asesorfa de Bibliotecas Escolares | 17/06/2029 |0/ 1 0,00 # Editar
[ |CEL0O09-9  GONZALEZ, Sarai Profesorado (A) Asesoria de Bibliotecas Escolares | 17/06/2029 |2/ 4 0,00 # Editar
[ |CEL009-23 GONZALEZ GARCIA, Paula Maria 15/09/2016 Infantil (C) Asesoria de Bibliotecas Escolares 03/12/2029 0/0 0,00 # Editar
11 Calle dos D
Mostrando 1 a 7 de 7 (filtrado de 23 entradas totals) | W) Primeiro | ) Previo | 1 Seguinte »/ Ulimo »

MO_v.04.01
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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 esta a
duplicar.

Isto pode ser util, por exemplo, se se estan dando de alta varios irmans, xa que se evitaria ter que
cumprimentar os mesmos datos de contacto repetidas veces.

Para duplicar un usuario, hai que acceder a sua ficha e pulsar no botén Duplicar.

Inicio » Usuarios » Detalles do usuario para Laura GONZALEZ (CEL009-19)

Laura GONZALEZ (CEL00S- . ) - ) .
19) # Editar & Cambiar contrasinal & Duplicar &= Imprimir = Q Buscar para reservar © Engadir unha mensaxe Mais -

Laura GONZALEZ (CEL009-19)

4 Manoel de Cal Uso de biblioteca
46 . .
7 Santiago, A Corufia 15570, Espafia Numero de carné:  CEL009-19
Teléfono principal: 6558972 45 ﬂ;llrjr;%rg de 11453
. :
Datade . 16/09/2012 (8 anos) Categoria: Primaria (PRI)
4 Manoel de Cal - istro-
Paifnai!adgllllo Juan Gonzalez Data de rexistro: 03/09/2021
" responsable: Data de 03/12/2029
Santiago, A Corufia 15570, Data e ento:
Espafia Editar Biblioteca: - ~ -
55589 72 45 iblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Preferencias de Por defecto
Subir foto do usuario :”Vﬂc'dﬂdﬂ- y
Categoria: Primaria (PRI . X mosar on
B\bligleca de orixe: /;Sesérfa Laura GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do P;er::‘ﬁt:“’s ao
de Bibliotecas Escolares IR CLEBEIT g .
Ntmero de usuario: 11453 S6 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM Nome de usuario:  |aura gonzalez
Seleccione o arquivo para subir: Contrasinal: ===
Préstamo Ningiin archi___ seleccionado Editar
-Sub\r -
Detalle - Enderezo alternativo
Sanciéns ) . . L Editar
Atributos e identificadores adicionais
Historial de circulacion Contacto alternativo
Editar
Apelidos:

Abrese un formulario cos mesmos datos que o usuario que se esta duplicando, pero cos campos, nome,
data de nacemento e DNI baleiros (é dicir, os datos que por norma xeral, non poden ser comuns).
Cumprimentar ditos campos e pulsar o botén Gardar.
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Duplicar usuario Laura GONZALEZ (Primaria)

Gardar x Cancelar

Usuarioidentidade

Saido:

Apelidos: |GONZA|_EZ | Requirido

Nome: |Patn’cia | Requirido

Datade | 6/01/2015 &
nacemento: o

Idade: 6 anos 7 meses

Iniciais: | |

Outro nome: | |

Feminino () Masculino () Sen especificar @

Informacién do pai/nai/adulto responsable

Apelidos: | GONZALEZ |

Nome: | Juan |

Relacion:

| Buscar adulto responsable e I\garH Elorrar|

Enderezo principal

Numero de ria: D

Enderezo: | ianoel de Cal |

Crease 0 novo lector, asignaselle o nimero de carné correspondente e mdstrase o detalle da sua ficha
na pantalla.

2.2.7 Engadir imaxes de usuario
Asociar fotos as fichas dos usuarios axuda a identificalos. Para asociar unha imaxe a ficha dun usuario,
hai que localizalo e acceder ao seu detalle premendo na pestana co mesmo nome.

Carlos GONZALEZ (CEL009- N
22) # Editar || + Engadir menora cargo || & Cambiar contrasinal || €1 Duplicar || & Imprimir~ || Q Buscar para reservar || O Engadir unha mensaxe | | Mais -

Carlos GONZALEZ (CEL009-22)
Uso de biblioteca

Editar
Numero de camé:  CEL009-22
7 Namero de 11456
. Subir foto do usuario usuario:
B Categoria: Externo (EXT)
Carlos GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do Data de rexistro:  03/00/2021
arquivo que quere subir.
S5 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM. Data de 03/12/2029
selonst i N vencemento:
N olanivolpamsubis Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
oot o (x7y | [ S9eT5 in c. scsins proesrcissde  Po e
Biblioteca de orixe: Asesoria Subir privacidade:
de Bibliotecas Escolares reston Non
Nimero de usuario: 11456 eranta - ¢
garante
. . . L Nome de usuario: carlos gonzalez
Préstamo Atributos e identificadores adicionais Contrasinal: =
Editar
Detalle Editar
IS Preferencias de mensaxes de usuarios Enderezo alternativo
Dias por adi Correo onico  S6 ios © Editar
Historial de circulacion ftem vence -
Aviso previo 0 v Contacto alternativo
Historial de reservas
Reserva completada - Apelidos:
Avisos \vlem devolto - - Nome: :
ftem prestado - - Enderezo:
Estatisticas Enderezo 2:
Editar Lgcelldade:
% Codigo postal:
Suxestiéns de compra Eitar
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No apartado “Subir foto do usuario”, pulsar o botén Seleccionar arquivo.

Carlos GONZALEZ (CEL009- ) 3 -
22) # Editar + Engadir menor a cargo & Cambiar contrasinal ] Duplicar 8 Imprimir ‘Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais ~

Carlos GONZALEZ (CEL009-22)

Uso de biblioteca

Editar N .
Namero de carné:  CEL009-22
? Numero de 11456
H Subir foto do usuario usuario:
. Categoria: Externo (EXT)
Car\[_)s GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do Data de rexistro: 03/09/2021
arquivo que quere subir.
S6 son soportados os formates PNG, GIF, JPEG, XPM Data de 03/12/2029
Soteec . i vencemento:
ee““""‘e ° ﬂ"‘”""" para sublir: Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Cotogoria: Extamo (EXT) Ningiin archi_.. seleccionado Preferencias de  Por defecto
Biblioteca de orixe: Asesoria privacidade:
de Bibliotecas Escolares A,'-‘gg(sj-:ms ao Non
Nimero de usuario: 11456 garante
) ) - o ) Nome de usuario.  carlos gonzalez
Préstamo Atributos e identificadores adicionais Contrasinal:
Editar
Detalle Editar
E— Preferencias de mensaxes de usuarios Enderezo alternativo
Dias por adiantado Correo electrénico $6 compendios @ Editar
Histarial de circulacion itam viance

Abrese unha nova venta na que localizar, dentro do noso equipo, a fotografia do usuario. Seleccionala e
pulsar o botén Abrir.

€ Abrir X
&« > P « Escritorio » Fotos usuarios v [$] /2 Buscar en Fotos usuarios
Organizar ~ Nueva carpeta = - [N o
~
v W Este equipo
¥ Descargas n
= Documentos g ; 2
N b
» [ Escritorio o]
&= Imégenes carlos_gonzalez
J5 Musica
- Objetos 3D
m Videos
. Windows (C)
w LENOVO (D)
. Google Drive (G:
. hd
Nombre: v | Todos los archivos ~

Se a imaxe ten o formato correcto (PNG, GIF, JPEG ou XPM) e cumpre os requisitos de tamafio, o arquivo
aparecera ao lado do boton.

Carlos GONZALEZ (CEL009-22)

Editar

Subir foto do usuario

Carlos GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do
arquivo que quere subir.
So son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM.

Seleccione o arquivo para subir:

‘ Seleccionar archivo ||car\usigoﬂzalez.jpg|
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Para rematar o proceso, pulsar o botén Subir.

Carlos GONZALEZ (CEL009-22)

Editar

Subir foto do usuario

Carlos GONZALEZ non ten unha imaxe dispoiiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do
arquivo que quere subir.
S6 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM.

Seleccione o arquivo para subir:

Seleccionar archivo | carlos_gonzalez jpg

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

gza)rlus CONZATEZ(CRL00Y. # Editar & Cambiar contrasinal 2] Duplicar & Imprimir = Q, Buscar para reservar > Engadir unha mensaxe Mais

Atencion:
Prestando a Carlos GONZALEZ (CEL009-22)
Introduza codigo de barras do item Mensaxes:
H Préstamo + Engadir unha nova mensaxe

» Configurar o préstamo

1 Préstamos(s) 0- Reservas Restriciéns

& Amosar préstamos

IMostrar sempre os préstamos de inmediato [

Categoria: Infantil (INF)
Biblioteca de orixe: Asesoria
de Bibliotecas Escolares
Numero de usuario: 11456

| Préstamo

2.2.8 Modificar usuario

Koha permite modificar os datos relativos a ficha dun usuario xa existente.

Existen duas formas de modificacidn: acceder directamente ao formulario de edicidn, no que se
mostran todos os datos do usuario; ou modificar s6 unha parte especifica.

1.  Formulario de modificacion
Para modificar os datos dun usuario, primeiro hai que acceder a sua ficha e pulsar o botén Editar.

j BI ICI3 X&21 BIBKO_Manual funcional completo KOHA Paxina 18 de 217



AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

Anxo GONZALEZ (CEL009- . - . .
11) # Editar || & Cambiar contrasinal || ¢ Duplicar || & Imprimir = || Q Buscar para reservar || < Engadir unha mensaxe || Mais =
Notificouse a perda do camé do usuario
\ Anxo GONZALEZ (CEL009-11)
- - | Datace 1610312016 (5 anos) Uso de biblioteca
nacemento:
- Namero de carné:  CEL009-11
‘ ) Editar Numero de 11437
usuario:
- - » Categoria: Infantil (INF
Xestionar imaxe de usuario z ()
Data de rexistro: 22/03/2021
Para actualizar a imaxe de GONZALEZ, seleccione un novo arquivo de imaxe e faga clic en 'Cargar. Data de 22/06/2029
Para eliminar a imaxe actual, faga clic en 'Borrar’ vencemento:
Sé son seportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Seleccione o arquive para subir: Preferencias de Por defecto
Ningin archi._ selsccionado privacidade;
Amosar Non

Categoria: Infantil (INF) - h
Biblioteca de orixe: Asesoria Borrar g;?:ﬁ?” a0
de Bibliotecas Escolares

Nome de usuario:
Numero de usuario: 11437 pedro gonzalez1

Contrasinal: EanEaty
. Atributos e identificadores adicionais Editar
Prestamo
- Editar o
Detalle Enderezo alternativo

Mostrase o formulario “Modificar usuario” cos campos da ficha do lector en formato editable. Cambiar
os datos que se queren modificar e pulsar o botén Gardar para salvar os cambios que se fixeron.

Gardar x Cancelar

or—

Buscar adulto responsable & Iigar” Borrar|

Enderezo principal

Numero de ria:

Enderezo: | RUa Velazquez |

Enderezo 2: | |

Localidade: | Ferrol |

Provincia: | A Carufia |

ZIP/Cédigo postal: | 5759

Pais: | |

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

2. Modificar partes especificas

Dende a pantalla “Detalle” da ficha do usuario pddese decidir editar unha seccion especifica, pulsando o
botén Editar situado debaixo de cada unha delas.
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Anxo GONZALEZ (CEL009-11)

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

= = 10 Ruia Velazquez Uso de biblioteca
L s Ferrol, A Corufia 15789
Data de 16/03/2016 (5 Numero de carné:  CEL009-11
- ) nacemento: 5 anos) E;’JS:{: de 11437
Categoria: Infantil (INF)
Data de rexistro: 22/03/2021
10 Ria Velazquez Xestionar imaxe de usuario 52.'1?5:“,“9- 22/06/2029
Ferrol, A Corufia 15789 Para actualizar a imaxe de GONZALEZ, seleccione un novo arquivo de imaxe e faga clic en ‘Cargar’ Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares

Para eliminar a imaxe actual, faga clic en ‘Borrar

S6 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM E{ﬁ,f:éf&'acﬁ de Por defecto

Categoria’ Infantil (INF) Seleccione o arquivo para subir: I;pegg‘zﬁos 0 Non
Biblioteca de orixe: Asesoria Ningun archi... seleccionado garante
de Bibliotecas Escolares Nome de usuario: edro.gonzalez1
Numero de usuario: 11437 Borrar Contrasinal: Emnmmcg

Préstamo

Atributos e identificadores adicionais .
Detalle Enderezo alternativo
. Editar
Sancidns

Preferencias de mensaxes de usuarios

Dias por adiantado Correo electronico Sé compendios @

Historial de circulacion Contacto alternativo

o item vence - Apelidos:
Historial de reservas - Nome:
Aviso previo 0 v Enderezo:
Avisos Reserva completada - Enderezo 2:
item devolto Localidade:

Codigo postal:

Estatisticas item prestado

Suxestiéns de compra

Mostrase o formulario de edicion para esa parte especifica da ficha. Modificar os datos desexados e
pulsar o boton Gardar para que o sistema rexistre as modificacidns realizadas.

Modificar usuario Anxo GONZALEZ (Infantil)

Gardar ® Cancelar

Administracion de biblioteca

Nimero de carné: | CEL009-11

O numero de rexistro pode ter ata 32 caracteres.
Non cubrir para autocalcular

Biblioteca: | Asesoria de Bibliotecas Escolares v | Regquirido

Categoria: | Infantil ~v | Requirido

Orde 1: | |

Orde 2: | |

E 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 poderd
visualizar, sendn que aparecera representada por unha serie de circulos (ainda que non se configurase
ainda ningun 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
botén Gardar.

» Deixar os campos Contrasinal e Confirmar contrasinal en branco, para o sistema xere un
contrasinal aleatorio, que sera enviado por correo electronico ao usuario. Para que isto funcione
correctamente, o usuario debe ter consignado na sua ficha un enderezo de correo electrénico
vélido e a biblioteca debe ter habilitada a funcionalidade de envio de correos.
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Usuario OPAC/Staff

Nome de usuario: | pedro.gonzalez1 |

Contrasinal:

s

Lenxitude minima de contrasinal: 5

Confirmar
contrasinal:

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 estad caducado é necesario renovalo para que o usuario poida seguir facendo uso dos servizos
bibliotecarios.

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

Laura GONZALEZ (CEL009- _ ; - = . ; .
19) # Editar || @ Cambiar confrasinal | | &1 Duplicar | & Imprimir~ || Q Buscar para reservar || ¢ Engadir unha mensaxe Mais ~

Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009-19)

Non se pode prestar!
Vencemento: O carné do usuario caducou. Carné caducado o 03/12/2020 Renovar ou Editar detalles
? Mensaxes:

Y =+ Engadir unha nova mensaxe

4 Mancel de Cal

46 0- Préstamos 0- Reservas Restriciéns
Santiago, A Corufia 15570,

Espafia

6558972 45 O usuario non ten nada prestado

Categoria: Primaria (PRI}

A renovacion pode facerse de duas formas diferentes, ambas dispofiibles na sua ficha:

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

Laura GONZALEZ (CEL009- , ~ i .
19) # Editar || & Cambiar contrasinal €8] Duplicar & Imprimir = || Q Buscar para reservar £ Engadir unha mensaxe Mais ~

Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009-19)

Non se pode prestar!
Vencemento: O camné do usuario caducou. Carné caducado o 03/12/2020 ou Editar detalles

? Mensaxes:

™ + Engadir unha nova mensaxe

4 Manoel de Cal

46 0- Préstamos 0- Reservas Restricions
Santiago, A Corufia 15570,

Esparfia

6558972 45 O usuario non ten nada prestado

Categoria: Primaria (PRI)

2. Pulsar no boton Mais > Renovar usuario
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Laura GONZALEZ (CEL009- i 3 - i -
19) # Editar & Cambiar contrasinal ] Duplicar = Imprimir ~ Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais -

Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009.19)

Non se pode prestar! Asignar permisos
Vencemento: O carné do usuario caducou. Carné caducado o 03/12/2020 Renovar ou Editar detalles

Borrar

Mensaxes:
7 Actualizar usuario neno a adulto

) + Engadir unha nova mensaxe N . .
Exportar os préstamos do dia en codigos de barras
4 Manoel de Cal

46 0- Préstamos 0- Reservas Restricions
Santiago, A Corufia 15570,

Espafia

655897245 O usuario non ten nada prestado

Categoria: Primaria (PRI)
Biblioteca de orixe: Asesoria
de Bibliotecas Escolares
Nimero de usuario: 11453

En ambos casos, se a renovacidn 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.

Laura GONZALEZ (CEL009- . ~ ) .
19) # Editar @ Cambiar contrasinal @ Duplicar = Imprimir = Q Buscar para reservar 4 Engadir unha mensaxe Mais -
| A conta do usuario renovouse ata 07/12/2029
X ¥ Atencion:
Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009-19)
Y Introduza cédigo de barras do item Mensaxes:
4 Manoel de Cal | l Préstamo + Engadir unha nova mensaxe
46 —
Santiago, A Corufia 15570, » Configurar o préstamo
Espafia
6558972 45
0- Préstamos 0- Reservas Restricions

Categoria: Primaria (PRI)
Biblioteca de orixe: Asesoria
de Bibliotecas Escolares O usuario non ten nada prestado

Namero de usuario- 11453

A partir deste momento, xa se poden realizar accions de circulacidn con este usuario, como préstamos,
devolucidns, reservas, préstamo de mochilas viaxeiras...

2.210 Eliminar usuario

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

Para eliminar un usuario, hai que localizar a sua ficha e pulsar o botén Mais > Borrar.

Laura GONZALEZ (CEL009- } ﬁ N B
19) # Editar & Cambiar conirasinal €A Duplicar & Imprimir = ‘Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais =

Renovar usuario
A conta do usuario renovouse
Asignar permisos

A Borrar
¥ el
? Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009-19) Actualizar usuario neno a adulto

" Introduza cédigo de barras do item Men ~ ) ~

Exportar 0s préstamos do dia en cédigos de barras

4 Manoel de Cal Préstamo FE o e
46 R —
Santiago, A Corufia 15570 » Configurar o préstamo
Espafia
65589 72 45

0- Préstamos 0- Reservas Restricions
Categoria: Primaria (PRI}
Biblioteca de orixe: Asesoria
de Bibliotecas Escolares O usuario non ten nada prestado

Numero de usuario: 11453

Préstamo

Mdstrase unha mensaxe de confirmacién, indicando que estd accién non é reversible. Para finalizar o
proceso de eliminacion, pulsar o boton Si, eliminar dispofiible no aviso.
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Esta seguro de querer borrar o usuario Laura GONZALEZ? Isto non se pode desfacer.

v Si, elwminar‘ ‘ x Non, non eliminar

Se a accion se realizou correctamente, eliminase a ficha do usuario da base de datos do sistema.

No caso de que un usuario tefia préstamos pendentes, non se podera eliminar a sua ficha. Ao intentalo,
mostrarase un aviso indicando esta situacién.

Non se pode eliminar usuario
« O usuario ten 4 item(s) prestados.

2.2.11 Fusionar usuarios

Mediante a ferramenta de listas, pddense fusionar duas ou mais fichas de usuarios que estean
duplicadas e combinalas nunha soa, mantendo no rexistro final a informacién de circulacién de ambas
fichas.

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

Inicio » Usuarios

+ Novo usuario - + Engadir rapidamente un novo usuario = [ Lista de usuarios

Filtros
Buscar: Busca por apelido: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Buscar campos:

| Estandar v |

Tipo de busca:

|Contén ~ |
Categoria:
[ Calquera v |

Mdstranse nunha tdboa todas as listas de usuarios dispofiibles.

+ Nova lista de usuario

As suas listas de usuarios

Mostrando 1a 3 de 3 Mostrar entradas | 4 Primeiro « Previo Seguinte » Ultimo | Buscar] |
Nome « Usuarios na lista <

Lista de usuarios Infantis 4 Acciéns =

lista proba 0 Accions

Usuarios duplicados 2 Accions -

Mostrando 1 a 3 de 3 | 4« Primeiro « Previo Seguinte » Ultimo  »
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No caso de que non exista unha lista cos usuarios que se queren fusionar, pddese crear unha nova (tal

como se explica no seguinte punto) ou engadilos a unha xa existente pulsando o botén Acciéns >
Engadir usuarios.

As suas listas de usuarios

Mostrando 1a 3 de 3 Mostraremradas « Primeiro « Previo Seguinte w Ulimo » Buscar|
Nome « |Usuarios na lista ¢

Lista de usuarios Infantis | 4 I Acciins = I
lista proba & Engadir usuarios |

Usuarios duplicados & Editar lista |

| @ Borrar lista I
Mostrando 1a3de3 | « | timo »

& Imprimir carnés de usuario

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

1.  Pulsar no botdon +Nova lista de usuario

| + Nova lista de usuario |

As suas listas de usuarios

Mostrando 1 a 3 de 3 Mostrar entradas | 4 Primeiro « Previo Seguinte » Ultimo ) | Buscar] |
Nome ~ Usuarios na lista +

Lista de usuarios Infantis 4 Acciéns -

lista proba 0 Acciéns -

Usuarios duplicados 2

Accions =

Mastrando 1 a 3de 3 | « Primeire « Previo Seguinte » Ultimo

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

Nova lista de usuario

Crear nova lista de usuario

Nome: | Usuarios a fusionar

Propietario: ()

Gardar| Cancelar

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

pantalla “Engadir usuarios”.

Usuarios a fusionar

Engadir usuarios

Busca de
usuarios:
+ Introduza carmés do usuario multiples
« Seleccionar todo | x Limpartodo | | @ Eliminar seleccionados || | € Fusionar usuarios seleccionados

Mon hai entradas para mostrar Mostrarentradas « Primeiro ) Previo Seguinte » Ultimo » | Buscar| |

. . . . . - a | DR . Vence _ Notas de
Ficha ¢+ Nome ¢ Apelidos Enderezo ¢ Categoria ¢ Biblioteca ¢ o - BN

“»

Non hai datos dispofiibles na taboa

Non hai entradas para mostrar | 4 Primeiro « Previo Seguinte w Ultimo »

@ Elimine usuarios seleccionados A Fusionar usuarios seleccionados

O proceso de engadir usuarios 4 lista pode facerse de un en un, ou introducindo varios a vez:

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

Usuarios a fusionar

Engadir usuarios

Busca_ de [gonzale{
usuarios:
+ Introduza carnés do usuario multiples
+ Seleccionar todo | % Limpartodo | | @ Eliminar seleccionados || | # Fusionar usuarios seleccionados

Non hai entradas para mostrar Mostrarenlradas «) Primeiro (4 Previo Seguinte w») Ulimo w Buscar]|

. . . . . P . Vence _ Notas de
Ficha ¢+ Nome ¢+ Apelidos Enderezo + Categoria + Biblioteca < o * .

4k

Non hai datos dispofiibles na taboa

Non hai entradas para mostrar |« Primeiro 44, Previo Seguinte » Ultimo

I Elimine usuarios seleccionados # Fusionar usuarios seleccionados

Ao introducir os datos, o sistema vai mostrando os usuarios que coinciden cos criterios introducidos.
Seleccionar o que se quere engadir 4 lista e repetir o proceso de busca para cada un dos usuarios.
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Usuarios a fusionar

Engadir usuarios

Busca de [| ]
usuarios:

+ Introduza carnés do usuario multiples

Usuarios que se agregaran

Carlos GONZALEZ ( @ Eliminar )
C GONZALEZ (1@ Eliminar )

Engadir usuarios| Cancelar

Unha vez seleccionados todos os lectores que se queren engadir, pulsar o botén Engadir usuarios.

2. Engadir varios lectores a vez: pulsar a opcién Introduza carnés do usuario multiples.

Usuarios a fusionar

Engadir usuarios
usuarios:

+ Introduza camés do usuario multiples |

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

Usuarios a fusionar

Engadir usuarios

=+ Buscar usuarios

Lista de nameros ([cE| 0pg9-1
de carné (un ||CELO0O9-8
codigo de barras  ||CELD09-10
por lifia):

Das duas formas explicadas, os usuarios agréganse & lista e méstranse na taboa situada na parte
inferior da pantalla.
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j BI ICIS8 X&21 BIBKO_Manual funcional completo KOHA Paxina 26 de 217



AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

Mostrando 1 a 4 de 4 | Mostrar entradas | 4 Primeiro « Previo Seguinte » Ultimo BUSCBFZ| |
Ficha + Nome ¢ Apelidos « Enderezo + Categoria + Biblioteca %+ Venceo + it +
N v AP - g ” M N circulacién 7
[J CELO0S- Carlos | GONZALEZ Externo (EXT)  Asesoria de Bibliotecas 03/12/2029
22 Escolares
[ CELO09-|C GONZALEZ Externo (EXT) Asesoria de Bibliotecas 07/12/2029
25 Escolares
[J | CELO09- | Pedro GONZALEZ Profesorado Asesoria de Bibliotecas 17/06/2029
10 (PRO) Escolares
[J CELOO0S9- | Paula GONZALEZ | Calle rosas Ourense Infantil (INF) | Asesoria de Bibliotecas 17/06/2029
] Ourense Escolares

Mostrando 1a4de 4 | « Primeiro «) Previo Seguinte w, Ulimo »

1 Elimine usuarios seleccionados »* Fusionar usuarios seleccionados

c) Fusionar usuarios
Unha vez estd creada a lista, pédense fusionar duas fichas de usuario ou mais. Para fusionalas hai que:

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

+ Nova lista de usuario

As suas listas de usuarios

Mostrando 1 a 4 de 4 Mostrarentradas « ) Primeiro « Previo Seguinte @ » Ultimo . | Buscar]| |

Nome «  Usuarios na lista <
Lista de usuarios Infantis 4 Accidns -
lista proba 0 Accitns =
Usuarios a fusionar 5 Accions =
Usuarios duplicados 2 Accions -

Mostrando 1a 4 de 4 | « Primeiro « Previo Seguinte » Ultimo »

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

« Seleccionar todo | % Limpartodo | | @ Eliminar seleccionados || | » Fusionar usuarios seleccionados

Mostrando 1a 4 de 4 Mostrarentradas «) Primeiro («) Previe Seguinte w Ultimo  » BUSCEF' |

. . . . . L - . . Notas de .
Ficha + Nome ¢ Apelidos Enderezo ¢ Categoria = Biblioteca + Venceo + o
CELO09- Carlos | GONZALEZ Externo (EXT) Asesoria de Bibliotecas 03/12/2029
22 Escolares
CELO09- C GONZALEZ Exteno (EXT) Asesoria de Bibliotecas 07/12/2029
25 Escolares
() CELO09- Pedro GONZALEZ Profesorado Asesoria de Bibliotecas 17/06/2029
10 (PRO) Escolares
[J CELO09- Paula GONZALEZ | Calle rosas Qurense Infantil (INF)  Asesoria de Bibliotecas 17/06/2029
8 QOurense Escolares

Mostrando 1a4 de 4 | « Primeiro « Previo Seguinte » Ulimo w

@ Elimine usuarios seleccionados Z Fusionar usuarios seleccionados

3. Pulsar o botdn Fusionar usuarios seleccionados
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+ Seleccionar todo | % Limpar todo | | @ Eliminar seleccionados || | ¢ Fusionar usuarios seleccionados

Mostrando 1a 4 de 4 Mostraremradas 4 Primeiro « Previe Seguinte » Ultimo 1 BUSCM' |

. . . ) . . T N . Notas de
Ficha + Nome ¢ Apelidos ~ Enderezo %+ Categoria + Biblioteca %+ Venceo + o
CELOD9- Carlos | GONZALEZ Externo (EXT)  Asesoria de Bibliotecas 03/12/2029
22 Escolares
CEL00S- | C GONZALEZ Externo (EXT)  Asesoria de Bibliotecas 07/12/2029
25 Escolares
() | CEL0O09- Pedro GONZALEZ Profesorado Asesoria de Bibliotecas 17/06/2029
10 (PRO) Escolares
[ | CELODS- | Paula GONZALE?Z | Calle rosas Ourense Infantil (INF) | Asesoria de Bibliotecas 17/06/2029
8 Ourense Escolares
Mostrando 1a 4 de 4 | « Primeiro 4 Previo Seguinte », Ulimo

1t Elimine usuarios seleccionados A Fusionar usuarios seleccionados

4. Aceptar a mensaxe de confirmacién que se mostra

kohabibko.xercode.es:90 dice

Esta seguro de querer fusionar os usuarios seleccionados?

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

Fusionar rexistros de usuarios
Seleccione o usuario a gardar. Os datos dos outros usuarios seran transferidos a este rexistro de usuario e os outros rexistros seran eliminados.

Ficha Nome Data de nacemento  Categoria Biblioteca Vence o
CEL009-22 Carlos GONZALEZ (CEL009-22) Externo (EXT) Asesoria de Bibliotecas Escolares | 03/12/2029
() CELD09-25 | C GONZALEZ (CELD09-25) Externo (EXT) Asesoria de Bibliotecas Escolares | 07/12/2029

Fusionar usuarios

6. O sistema mostra unha mensaxe indicando que a fusidn se realizou correctamente e permitindo
ver o rexistro de usuario resultante da fusion.

Fusionar rexistros de usuarios

Resultados

Os rexistros de usuario fusionaronse en Carlos GONZALEZ (CELD09-22
C GONZALEZ (CEL009-25)

Ver rexistro de usuario
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2.212 Informacion da ficha do usuario
Ao acceder a ficha dun usuario, & esquerda, aparece un menu con diferentes lapelas a partir das cales
se pode consultar toda a informacién sobre a conta do lector.

Pedro GONZALEZ (CEL009- ) 3 ]
10) & Editar + Engadir menor a cargo & Cambiar contrasinal ) Duplicar 8 Imprimir - Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais =

A conta do usuaric esta suspendida con explicacién: Restricion engadida ao proceso de préstamos vencidos 08/08/2021 01:05 Ver restricions

Pedro GONZALEZ (CEL009-10)

Uso de biblioteca
Editar . )
. Numero de carmé:  CEL0QS-10
Nimero de 11434
Subir foto do usuario usuario:
- B i Categoria: Profesorado (PRO)
Pedr_o GONZALEZ non ten unha imaxe dispoifiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do Data de rexistro: 17/03/2021
arquivo gue quere subir.
S6 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM. Data de o: 17/06/2029
Categoria: Profesorado (PRO) 0 n - vencemento:
Biblioteca de orixe: Asesoria S P AR Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
de Bibliotecas Escolares Ningin archi..- seleccionado Preferencias de  Por defecto
Numero de usuario: 11434 privacidade:
Amosar Non
préstamos ao
Préstamo garante
Nome de usuario:  pedro gonzalez
Detalle Atributos e identificadores adicionais Contrasinal:
Editar Editar
Sancions
i i Enderezo alternativo
Historial de dirculacion | Preferencias de mensaxes de usuarios
Dias por adiantado Correo electronico 86 compendios €@ Editar
Historial de reservas ftem vence -
Aviso previo 0~ Contacto alternativo
Avisos R etad
eserva completada - - Apelidos:
Estatisticas \vtem devolto - - Nome: ]
item prestada - - Enderezo:
X Enderezo 2:
Suxestions de compra Cditar Localidade:

a) Préstamo
Nesta lapela aparece toda a informacion de circulacion do usuario, é dicir, a informacidn relativa a
préstamos, reservas e restriciéns.

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

Pedro GONZALEZ (CEL009- .
10) & Editar ||+ Engadir menor acargo || @& Cambiar contrasinal || 1 Duplicar || & Imprimir~ || Q Buscar para reservar || ¢ Engadir unha mensaxe || Mais ~

Prestando a Pedro GONZALEZ (CEL009-10)
Non se pode prestar!

Restrinxido: A conta do usuario esta suspendida con explicacion
Restricién engadida ao proceso de préstamos vencidos 08/09/2021 01:05

@ Ver restricions || Anular restricion temporaimente.

N}

O usuario ten items atrasados. Ver exemplares resaltados na parte inferior

Mensaxes:
Zona de mensaxes
+ Engadir unha nova mensaxe

Categoria: Profesorado (PRO) | 1 Préstamos(s) 1Reserva(s) Restricions |— Lapelas para consultar a informacién de circulacion
Biblioteca de orixe: Asesoria

de Bibliotecas Escolares
Numero de usuario 11434

» Numero de préstamos por tipo de item

‘ Visibilidade da columna ‘ ‘ Excel ‘ ‘ csv ‘ ‘ Copiar ‘ | Imprimir ‘
Préstamo Devolucion Exportar
Tipo - Renovar 3 )
il Titulo s| de # | Localizacién + | Biblioteca | Prestado , | Prestado | g, ¢ra 4 |Cargo 4 | Sancién+ |Prezos | seleccionar | Scleccionar | seleccionar
Detalle vencemento © | & © *| deorixe o en N 90 ® - " oo e todo |
g ningun ningun
SEIES Préstamos previos
st 68 G e S 07/09/2021 Una mochila para el universo Prestable  Maletas Asesoria de 09/06/2021 | Asesoriade 15 PUN 0.00 0.00 000 0 Non a a
21 rutas para convivir con viaxeiras Bibliotecas 1311 Bibliotecas moc pemitido: usuario
nuestras emociones / Elsa Escolares Escolares suspendido
Historial de reservas Punset por Punset Bannel, Elsa - (det
IMALETA DE FAMILIAS renovacions
restantes)
Avisos PRIMARIAA CEL009000001532
Totais: 0.00 0.00 0.00 A
5 Renovacion de vencemento: :
Estatisticas .
Suxestions de compra Perdoar sancions na devolucion: (J

A tdboa coa informacién de circulacion dividese nas seguintes pestanas:

* Préstamos: neste apartado mostrase a informacidn sobre os documentos que o usuario ten en
préstamo nese momento.
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CONSELLERIADE |
CULTURA, EDUCACION

XUNTA

AXENCIA PARA A
MODERNIZACION

DE GALICIA

E UNIVERSIDADE

TECNOLOXICA DE GALICIA

1 Préstamos(s) Préstamos de parentes 1 Reserva(s) Restricions
» Numero de préstamos por tipo de item
Visibilidade da columna ‘ ‘ Excel | ‘ csv ‘ ‘ Copiar ‘ ‘ Imprimir ‘
Devolucion Exportar
Tipo - Renovar ) .
TIRED Titulo ¢ de ¢ Localizacion ¢ EBIEE | HEsRes | R Sinatura ¢+ Cargo ¢ Sancion ¢+ Prezo ¢ seleccionar gelocclonay geleconay
vencemento - item - 7 deorixe ~ o - en - - go = - - (2 oL todo | todo |
g ningdn ningun

Préstamos previos
07/09/2021 Una mochila para el universo Prestable  Maletas Asesorfa de 09/06/2021  Asesoriade |15 PUN 0.00 0.00 000 0 Non m)] (m}

21 rutas para convivir con viaxeiras Bibliotecas 1311 Bibliotecas moc pemitido” usuario

nuestras emociones / Elsa Escolares Escolares suspendido

Punset por Punset Bannel, Elsa - (1de1

MALETA DE FAMILIAS renovacions

PRIMARIA A CEL009000001532 restantes)

Totals: 0.0 0.00

0.00 N
Renovacion de vencemento: :

Perdoar sanciéns na devolucién: ()
Mostrar sempre 0s préstamos de inmediato ()

Anular limite de renovaciéns: (]| + Renovar ou devolver os items seleccionados & Renovar todos

Préstamos de parentes: se o usuario ten asociado a outro lector, ben menor a cargo ou adulto
responsable, aparecerd a pestana “préstamos de parentes” na que o persoal bibliotecario
podera consultar os documentos que os familiares do usuario tefien en préstamo.

1 Préstamos(s) Préstamos de parentes 1 Reserva(s) Restricions
el $ Titulo % T'.Po e % | Localizacién ¢ Prestadoo + Prestadoen ¢ Sinatura < Cargo + Sancién ¢ Prezo & Usuario s
vencemento item
23/09/2021 Un peregrino en Melide / Pepe Carreiro por Carreiro, Pepe - PR Maletas 08/09/2021 Asesoria de 82 CAR 0.00 0.00 0.00 Carlos GONZALEZ
MALETA CAMINO DE SANTIAGO CEL009000000422 viaxeiras 12:09 Bibliotecas Escolares | per

(CEL009-22)

Reservas: se 0 usuario ten reservas, mdstrase o nimero e o detalle das mesmas nesta lapela.

Ademais, dende aqui poderan suspenderse, eliminarse ou reactivarse no caso de que estean
suspendidas.

1 Préstamos(s) Préstamos de parentes 1 Reserva(s) Restricions
Data de Titulo +  Sinatura + Codigo de + Retirar en %+ Vencemento ¢ Prioridade ¢ Cancelar? Suspender?
reserva barras
17/03/2021 Versos da tarde laranxa / Ana Maria Fernandez; ilustracions Maria Ruiz 82 FER ver | CEL009000001660 | Asesoria de Bibliotecas 1 Il Suspender
Castelain por Fernandez, Ana Maria Escolares

Cancelar reservas marcadas

‘ Suspender todas as reservas | alal

Especifique a data na cal reiniciar (DD/MN/AAAA)

‘ Reiniciar todas as reservas suspendidas |

Restricidns: esta pestana é visible ainda que o usuario non tefia restriciéns nese momento . No

contorno das bibliotecas escolares, aparecerd sempre en branco, xa que non se aplican
restricions aos lectores..

1 Préstamos(s) Prestamos de parentes 1 Reserva(s) Restriciéns

b) Detalle

A informacion do usuario aparece no apartado “Detalles”. Esta informacidn inclie datos de contacto,
notas, atributos de usuario personalizadas, preferencias de mensaxes etc.
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AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

Pedro GONZALEZ (CEL009- . . " ) " -
10) # Editar + Engadir menor a cargo & Cambiar contrasinal A Duplicar & Imprimir « Q Buscar para reservar © Engadir unha mensaxe Mais

A conta do usuario esta suspendida con explicacién: Resiricion engadida ao proceso de présiamos vencidos 08/09/2021 01:05 Ver restriciéns

Pedro GONZALEZ (CEL009-10)

? Uso de biblioteca
Editar
. Namero de carné:  CEL009-10
Namero de 11434
Subir foto do usuario usuario:
Categoria: Profesorado (PRO)

Pedro GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do

arquivo que quere subir. Data de rexistro: 17/03/2021

S6 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM Data de o: 17/06/2029
Categoria: Profesorado (PRO) 5 B - vencemento:
Biblioteca de orixe: Asesoria selewa_nec ﬂmurva i Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
de Bibliotecas Escolares Ningtn archi... seleccionado Preferencias de  Por defecio
Numero de usuario: 11434 privacidade:
Amosar Non
préstamos ao
Préstamo garante
. ) . . ) Nome de usuario:  pedro.gonzalez
Detalle Atributos e identificadores adicionais Contrasinal: o
Editar Editar
Sancions
i i Enderezo alternativo
Historial de circulacien | P referencias de mensaxes de usuarios
Dias por adiantado Correo electronico S6 compendios & Editar
Historial de reservas ftem vence
Aviso previo 0 v Contacto alternativo
Avisos R letad
eserva completada - - Apelidos:
Estatisticas Ylem devolto - = Nome: .
item prestado - - Enderezo:
s tins d Enderezo 2:
uxestions de compra . X
Editar chelldade.
Codigo postal:
Editar

No caso de que o lector tefia asociados familiares, a informacién sobre eles aparece nesta pantalla.

# Editar & Cambiar contrasinal ] Duplicar &= Imprimir + Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais -

A conta do usuario esta suspendida con explicacion. Restricion engadida ao proceso de préstamos vencidos 08/09/2021 01.05 Ver restricions

Pedro GONZALEZ (CEL009-10)

Pai/nailadulto Carlos GONZALEZ Uso de biblioteca
responsable: N .
. Numero de carné:  CEL00S-10
Editar Numero de 11434
usuario:
- 5 Categoria: Infantil (INF
Subir foto do usuario o . (INF)
Data de rexistro: 17/03/2021
Pedro GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do Data de 17/06/2029
arquivo gue quere subir. vencemento:
56 son soportados os formates PNG, GIF, JPEG, XPM Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Seleccione o arquivo para subir: Preferencias de Por defecto
Ningun archi... seleccionado privacidade:
An'_lolsar Non
préstamos ao
Subl garante
Nome de usuario:  pedro.gonzalez
Contrasinal: il
Atributos e identificadores adicionais Editar

Na pantalla "Detalle” mdstrase tamén un resumo da informacion de circulacion organizada nunha
taboa, igual que na lapela “Préstamos”.
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Detalle

Sancions

Historial de circulacion

Historial de reservas

XUNTA

CULTURA, EDUCACION
DE GALICIA | E UNIVERSIDADE

CONSELLERIA DE

Atributos e identificadores adicionais

Editar

Preferencias de mensaxes de usuarios

Dias por adiantado Correo electronico S0 compendios @

AXENCIA PARA A

MODERNIZACION

TECNOLOXICA DE GALICIA

T T P g e
Contrasinal: wrmaT

Editar

Enderezo alternativo

Editar

ftem vence Contacto alternativo
Avisos -
Aviso previo 0 ~ Apelidos:
el Reserva completada - Nome:
i Enderezo:
Item devolts
B 'em gvallo Enderezo 2:
Suxestions de compra Item prestado Localidade:
) Codigo postal:
Editar Editar
1 Préstamos(s) Préstamos de parentes Sancions e cargos 1 Reserval(s) 1 Restricions

& Amosar préstamos

Mostrar sempre os préstamos de inmediato ()

c) Sancidéns
A rede de bibliotecas escolares, actualmente, non ten activas as sancidéns aos usuarios, nin econémicas

nin en dias. Sen embargo, se o bibliotecario o estima oportuno, pode agregar manualmente unha
sancién e tamén perdoala.

No suposto de que o usuario tefia imposta unha sancién, visualizarase neste apartado.

Inicio » Usuarios » Sancion en dias para bibliotecario 2

bibliotecario 2 (CEB001-3)

# Editar | < Engadir menora cargo || @ Cambiar contrasinal || &0 Duplicar || &Imprimir~ || Q Buscar para reservar || ¢ Engadir unha mensaxe || Mdis

Conta Pagar sancidns Sanciéns en dias Crear factura manual Crear crédito manual

Descricién Titulo item Tipo de sancién Data da sancion Dias
Perda de material FD 05/10/2021 7
Total para devolver 7 (dias)
Este usuario esta sancionado ata 12/10/2021

o=~J

Perdoar sancions| Cancelar

Categoria: Prefesorado (PRO)
Biblioteca de orixe: Biblioteca
Brea Segade

Agregar sancion manual en dias
Numero de usuario: 11471

Préstamo Descricion: ‘
Sanciéns

Agregar sancién| Cancelar

Para crear unha sancién en dias de forma manual, é dicir, establecer que o usuario non poida levar
préstamos durante un determinado nimero de dias, serd necesario cumprimentar os campos:

+ Codigo de barras: no caso de que a sancion estea asociada a un exemplar en concreto.
» Descricion: campo de texto libre no que se indica o motivo da sancion.

Historial de circulacion

Dias: numero de dias que durara a sancidn que se esta a crear.
Unha vez cumprimentados os campos, pulsar o botédn Agregar sancion
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AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

Inicio » Usuarios » Sancion en dias para Carlos GONZALEZ

Carlos GONZALEZ (CEL009- " _ ) i . ; . .
22) # Editar & Cambiar contrasinal & Duplicar = Imprimir = Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais =

Conta Pagar sancions Sancions en dias Crear factura manual Crear credito manual

Descricion  Titulo item Tipo de sancion Data da sancion Dias
Perdoado FDF 06/10/2021 15

f Perdoar sanciéns| Cancelar

Agregar sancion manual en dias

Codigo de barras: | CEL009000001796 |

Descricion: | Devolveu o exemplar coas follas rotas

Categoria: Infantil (INF) Dias: | 15
Biblioteca de orixe: Asesoria

de Bibliotecas Escolares
Numero de usuario: 11456

| Exemplo: 2

Agregar sancion| Cancslar

Préstamo

Detalle

‘ Sancions

A sancion creada mostrase na tdboa, indicando os detalles da mesma.

Carlos GONZALEZ (CEL009- - __ ) .
29 # Editar @ Cambiar contrasinal €21 Duplicar = Imprimir = Q, Buscar para reservar ¢> Engadir unha mensaxe Mais =
Conta Pagar sancidns Sancions en dias Crear factura manual Crear crédito manual
Descricidn Titulo |item Tipo de sancion Data da sancién Dias
| Devolveu o exemplar coas follas rotas FD 11/10/2021 15
! Perdoado FDF 06/10/2021 15
-« Total para devolver 15 (dias)

Este usuario esta sancionado ata 26/10/2021

Perdoar sancions| Cancelar

Se se quere perdoar unha sancidn, é dicir, eliminala e que a conta do usuario poida empregarse con
normalidade, hai que marcar a opcidon “Perdoa” da tdboa, correspondente & sancién que se quere
perdoar, e pulsar o botén Perdoar sanciéns.

Carlos GONZALEZ (CEL009- ) i ~ ) . .
22) # Editar & Cambiar contrasinal &4 Duplicar = Imprimir = Q, Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe rais -
Conta Pagar sancions Sancions en dias Crear factura manual Crear crédito manual
Descricion Titulo item Tipo de sancion Data da sancion Dias
Devolveu o exemplar coas follas rotas FD 11/10/2021 15
: Perdoado FDF 06/10/2021 15
“ Total para devolver 15 (dias)

Este usuario esta sancionado ata | 26/10/2021

Perdoar sancidns| Cancelar

O estado da mesma cambiard na taboa, e a conta do usuario quedara libre desa suspension en dias.
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AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

Carlos GONZALEZ (CEL009- : . e — = .
22) # Editar & Cambiar contrasinal € Duplicar = [mprimir = Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe IMais =

Conta Pagar sancions Sancions en dias Crear factura manual Crear crédito manual

Descricion Titulo item | Tipo de sancion Data da sancién Dias
| Perdoado FDF 06/10/2021 15 |
Perdoado FDF 11/10/2021 15

1 Perdoar sancidns| Cancelar

d) Historial de circulacion
A lapela "Historial de circulacion” recolle a informacion sobre todos os documentos que o usuario tivo
en préstamo, mostrando os datos do exemplar prestado e as datas de vixencia de dito préstamo.

Pedro GONZALEZ (CEL009- " - N T
10) # Editar @ Cambiar contrasinal €81 Duplicar = Imprimir Q Buscar para reservar © Engadir unha mensaxe Mais

Historial de circulacion
Buscar[ ]

Mostrando 1 a1 de 1 Muslrarsllt.radas «) Primeiro 4 Previo Seguinte w Ultimo »

7 N N a | i N Codigode Namero de . Prestado N Data de . Data de

. Data = Titulo M Ritoup gfisinatte barras. N renovacions o N stadolen vencemento *  devolucion
09/06/2021 | Una mochila para el Punset Bannel, | 15 PUN | CEL009000001532 09/06/2021 | Asesoria de Bibliotecas 07/09/2021 23:59 | Prestado
131 universo Elsa moc 131 Escolares
Mostrando 1 a1 de 1 | («) Primeiro ) Previo Seguinte ) Ulimo  »,

Categoria: Infantil (INF}
Biblioteca de orixe: Asesoria
de Bibliotecas Escolares
Numero de usuario: 11434

Préstamo
Detalle
Sanciéns

Historial de
circul

Historial de reservas.

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

Esta lapela é moi (til se se quere consultar o estado dunha reserva feita polo usuario (pendente, en
espera etc.)
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AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

Pedro GONZALEZ (CEL00S- " . . = i 5
10) # Editar & Cambiar contrasinal 1 Duplicar = Imprimir = Q, Buscar para reservar © Engadir unha mensaxe Mais =

Historial de reservas

Mostrando 1a1de 1 Mostrar 20~ |entradas | 44 Primeiro « Previo Seguinte n Ulimo | Buscar \ Visibiidade da columna H Excel H cav H Copiar H Imprimic \

? N N Codigode T N Data de Data de N Datade Data de N N
5 it N Auton N barras N Biblecy " | reserva | vencemento °  espera cancelacion Eatadoly
Versos da tarde Femnandez, Ana | CEL009000001660 Asesoria de Bibliotecas 17/03/2021 Pendente
laranxa Maria Escolares
Mostrando 1a 1de 1| «) Primeiro ¢ Previo Seguinte n) Ultimo »

Categoria: Infantil (INF)
Biblioteca de orixe: Asesoria
de Bibliotecas Escolares
Nuiimero de usuario: 11434

Préstamo

Detalle

Sancions

Historial de circulacion
Avisos

Estatisticas

Suxestions de compra

f) Avisos

Nesta pestana aparecen todas as mensaxes que foron enviadas ao usuario e as que estan a espera de
ser enviadas.

Para que o envio destes avisos funcione, o usuario debe ter un enderezo de correo electrénico vélido e
consignado na sua ficha, e a biblioteca ter activada a funcionalidade de mensaxeria.

Paula GONZALEZ (CEL009- ) ) _ _ ) i -
8) # Editar @ Cambiar contrasinal € Duplicar = Imprimir = Q, Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais =

Enviar noticias para Paula GONZALEZ (CEL009-8)

Mostrando 1a 2 da 2 Mostrarenlradas « Primeiro «) Previo Seguinte » Ultimo » BUBCBKIZ'
Aviso + Tipo + Estado+ Tempo ~
Reservas Impresion | pendente | 14/09/2021
33 Calle rosas dispoiiibles , 14:.07
Ourense, Ourense 32002 Reservas Impresién | pendente | 26/05/2021
686279445 dispoiiibles 13:58
gonzalez@yahoo.es -
Categoria: Infantil (INF) Mostrando 1a2 de 2 | 4 Primeiro 4 Previo Seguinte » Ultimo »

Biblioteca de orixe: Asesoria
de Bibliotecas Escolares
Numero de usuario: 11432

Préstamo

Ademais dos avisos que se envian 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 botéon Editar.
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AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

i i i aJduig
| Detalle | Xestionar imaxe de usuario Tesnonsable
Para actualizar a imaxe de GONZALEZ, seleccione un novo arquivo de imaxe e faga clic en 'Cargar' Nome de usuario:  gonzalez
e Para eliminar a imaxe actual, faga clic en 'Borrar' Contrasinal: FHRRAE
Sancions 56 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM

o P . Editar
) B Seleccione o arquivo para subir:
Historial de circulacion

Ningun archi... seleccienado -
Enderezo alternativo
Historial de reservas Subir | Borrar
- Editar
Rexistro de Rol d
modificacions oles do curso Contacto alternativo
P Seleccionador: Non Apelidos:
Repartidor: Non Nome:
Enderezo:
Estatisticas Editar Enderezo 2:
i a . . a Localidade:
Suxestions de compra Atributos e identificadores adicionais Cédigo postal:
DNI: 782665995 Editar
Curso
Editar

Preferencias de mensaxes de usuarios
Dias por adiantado Correo electronico S6 compendios @
ftem vence
Aviso previo 0 v
Reserva completada | -
ftem devolto
[tem prestado

Marcar na taboa as mensaxes que desexa recibir, sendo estas as seguintes:
+ item vence: avisa ao lector de que ten préstamos préximos a vencer.

» Aviso previo: nesta fila pédese indicar a antelacidn (en dias) coa que se quere enviar o aviso de
“item vence”.

* Reserva completada: envia unha mensaxe cando se leva en préstamo un documento que o
lector tifia reservado.

+ item devolto: aviso que indica que se devolveu un ou varios exemplares que o usuario tifia
prestados.

+ item prestado: indica que o lector acaba de coller algo en préstamo.

Se se marca a columna “Sé compendio” enviarase unha mensaxe Unica con toda a informacion, en vez
de unha por exemplar. Por exemplo, se se marca “Sé compendio” para o aviso “item vence”, e o usuario
ten tres libros prestados, en vez de recibir unha mensaxe independente por cada un deses exemplares,
enviarase unha Unica mensaxe, indicando que o préstamo dos tres items esta préximo a vencer.

Para gardar as preferencias do usuario relacionadas cos avisos, marcar o botdn Gardar.

Modificar usuario Paula GONZALEZ (Infantil)

Gardar ® Cancelar

Preferencias de mensaxes de usuarios

Dias por adiantado Correo electrénico S6 compendios @ Non notificar

item vence - 0
Aviso previo 0O 0 0O
Reserva completada - O - 0
item devolto - 0 = O
item prestado - 0 - 0O
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g) Estatisticas

Neste apartado pédense consultar as estatisticas relacionadas coas acciéns de circulacién do usuario:
numero de préstamos total, o tipo de item dos préstamos etc.

Fgg{g‘galngALEZ # Editar & Cambiar contrasinal 8 Duplicar = Imprimir = Q, Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais =
Estatisticas para Pedro GONZALEZ (CEL009-10)
Localizacion no Tipode _ Codigo de . Total de préstamos ata | Préstamosde _ Devolucions de _ Total de
estante “| item 7 coleccion . onte M hoxe . hoxe . préstamos
? WMV PR 1 0 0 1
TOTAL 1 0 0 1

Categoria: Infantil (INF})
Biblioteca de orixe:
Asesoria de Biblictecas
Escolares

Numero de usuario: 11434

Préstamo
Detalle
Sancions

Historial de
circulacion

Historial de reservas
Avisos

Estatisticas

Suxestions de

~omnra

h) Suxestions de compra
Por ultimo, no apartado “Suxestidons de compra” aparece o rexistro das suxestions de compra feitas
polo usuario no caso de que fixese algunha, e o seu estado.

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

Esto é moi util, 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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Pedro GONZALEZ A
(CEL009-10) Suxestions de compra
+ Nova suxestion de compra
Resumo - Nota * Adml;‘l:srtradu + Estado $
? Os bolechas van ao cine Solictiadg
» -CF
Violeta & CO Terceira entrega de USUARIO | Aceptado pola
triloxia Koha biblicteca

Raquel Diaz Reguera, - Lumen
-BK

Categoria: Infantil (INF)
Biblicteca de orixe:
Asesoria de Bibliotecas
Escolares

Numero de usuano: 11434

Préstamo
Detalle
Sanciéns

Historial de
circulacion

Historial de reservas
Avisos

Estatisticas

Suxestions de

compra
2.3 Buscas
As buscas en Koha permiten recuperar informacién e visualizar o fondo bibliografico que compén o

catdlogo.

Existen dous tipos de buscas en Koha:
* Buscas de bibliograficos, utilizando o formulario de busca simple ou avanzada
e Busca de exemplares

2.31 Busca simple

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

1. Seleccionar a lapela Buscar no catalogo da barra superior da intranet

MO_v.04.01
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Circulacién  Usuarios  Buscar ~ w Carrifio  Mais ~
Introduza palabras clave para a busca
0 koha ==
Préstamo  Devolucion ~ Renovar  Buscar usuarios | Buscar no catalogo
nicio

<= Circulacion
—

® Usuarios

8

O\ Busca avanzada
- Listas

@ Mochilas

2.
autor) e premer o botén Enviar

Circulacion Usuarios Buscar ~ ™ Carrifio Mais -

Introduza palabras clave para a busca:

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

‘ Catalogacion

A Informes
N

/ Ferramentas

0 Acerca de Koha

Introducir a palabra ou palabras clave polas que se quere realizar a busca (por exemplo, titulo e

Akoha

‘ mochila punset

|I Enviarl

Préstamo  Devolucion  Renowvar

Introducir as palabras

Inicio

3.

Buscar usuarios

Buscar no catalogo
Premer

No caso de que se atopen varios resultados, o sistema méstraos nunha tdboa, indicando para

cada un deles os exemplares asociados e a sua localizacién e dispoiiibilidade. Se s6 se atopa un
resultado, abrirase directamente a ficha do rexistro bibliografico atopado.

Rex. bibliograficos

3 resultados atopados para 'punset' con limite(s): homebranch:CEL009' len Catalogo EDUBIB.

+ Seleccionar todo | % Limpar tode | Non resalfar | | ™ Agregar ao carrifio = Engadiralistaw LJ Facer reserva Q Busca 239.50/SRU Ordenar

Resultades

O 1. Los nomes de la tierra : Os nomes da terra/ Xuan Bello ; traducion e limiar, Esperanza Marifie Davila

Xuan
bello
Bello, Xuan
38 TIOMES Publicacién: Santiago de Compostela ‘Positivas 2010
ERYES Descricion fisica: 79 p 22cm

Edicion: 1° ed., [ed. bilingA%e]
ISBN: 9788487783258

los nomes
de 1a
tierra

Non se permiten reservas | Agregar ao carrifio | Editar rexisiro | Editar exemplares

PosTVAS

Ola, Viaje al optimismo : las claves del futuro/ Eduardo Punset

Punset, Eduardo (

Publicacion: [Barcelona] :Booket 2012
Descricion fisica: 299 p :il :21cm
Edicion: 1° ed. en Coleccin Booket

ISBN: 9788423337316

Non se permiten reservas | Agregar ao carrifio | Editar rexistro | Editar exemplares

O 3. Una mochila para el universo : 21 rutas para convivir con nuestras emociones/ Elsa Punset

Punset Bannel, Elsa
Publicacion: Barcelona :Destino 2012

Descricion fisica: 313 p. °il. :23cm
Edicion; 1° ed
ISBN: 9788423324613

Reservas (0) | Agregar ao carrifio | Editar rexistro | Editar exemplares

Exemplares

Localizacien
1 item, 1 dispofiible:
Asesaria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [82 BEL nom] (1)
Prestable

4 items, 4 dispoiiible:
Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [15 PUN via] (4)
Prestable

4 items, 1 dispofible:
Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [15 PUN moc] (1)
Mochila 2
1 en préstamo:
Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [15 PUN moc] (1) data de vencemento: 07/09/2021
Prestable
2 non dispofiible:
Asesaria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [15 PUN moc] (5) (2)
Prestable

No caso de que se atopasen varios resultados, para acceder ao detalle dun bibliografico concreto,
pulsar sobre o seu titulo, visualizando asi os datos do bibliografico e dos exemplares asociados ao

mesmo.
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Home s Catalog » Details for Una mochila para el universo : 21 futas para convivir con nuestras emociones / £lsa Punset

= Sl = =
DS + New # Edit & save Add to & Print || O Place hold

«Previous |  Next» Una mochila para el universo : 21 rutas para convivir con nuestras emociones / Elsa Punset

Author(s): Punset Bannel, Elsa.

Additional author(s): Iglesia Alvariiio, Aquilino.
Normal Type: [ Book

PARA EL ol
o raEA ELS Publsher. Barcelons Desine 2012 D.atc.>s dc’a )
sms Edition- 1° ed bibliogréfico
y Description: 313 p.l. 23cm.

SED = ISBN: 9788423324613,

Subject(s): Castro, Rosalia de | Meteorsloxia — Contos - Libros infantis
(i MARC Preview: Show
Holds (0)

Exemplares asociados
Checkout history

Holdings Acquisition details
Modification log
Y Activate filters | v Select all | % Clear all
ltem _ o . . ocal . Last _ _ ltem _| Copy . . .
“| type * Current location ¢+ Home library + e © Status ¢ o © Barcode e [ Public notes s Notes s
Prestable | Asesoria de Asesoria de 15 PUN moc | Available 15/09/2021 | CEL009000001532 1 MALETA DE FAMILIAS | Public: MALETA DE # Edit || &Add to backpack
O Bibliotecas Bibliotecas PRIMARIAA FAMILIAS PRIMARIAA e
Escolares Escolares
Maletas viaxeiras
Prestable | Asesoria de Asesoria de 15 PUN moc | Lost, not 10/06/2021 | CEL009000001570 1 MALETA DE FAMILIAS | Public: MALETA DE # Edit
o Bibliotecas Bibliotecas returned PRIMARIA B FAMILIAS PRIMARIA B —
Escolares Escolares
Maletas viaxeiras
Prestable | Asesoria de Asesoria de 15 PUN moc | Lost, not 14/06/2021 | CEL009000000436 1 MALETA FAMILIAS Public: MALETA # Edit
Biblioteca: Biblioteca: refurned .CUNDAR, FAMILI ECUNDAR, —

2.3.2 Busca avanzada

A busca avanzada permite realizar unha busca moito mais especifica que a simple, xa que permite
realizar unha busca combinando diferentes filtros.
Para realizar unha busca avanzada:

1. Pulsar na opcién Buscar > Busca avanzada do menu superior ou Busca avanzada do mend da
pantalla de “Inicio”.

Circulacion  Usuarios IBuscar ~| = Carrifio  Mais - USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~  Axud

Imé do usuario ou parte do seu apelido
k 0 h a Busca de exemplar ‘ Enviar]

=T —— "
Préstamo | Devolucion ~Renovar ~ Buscar usuarios ~ Buscar no catalogo

nicio

<= Circulacion ‘ Catalogacion
—
é Usuarios e Informes

NJ

| O\ Busca avanzada / Ferramentas
- Listas 0 Acerca de Koha

@ Mochilas

2. Modstrase a pantalla “Busca avanzada” Seleccionar do despregable os criterios polos que se
quere filtrar a busca empregando os distintos campos dispoiiibles. Estes filtros correspdndense
cos campos do rexistro bibliografico: titulo, autor, materia, ISBN...

A través das pestanas “Tipo de item” ou “Tipo de material”’, Koha permite realizar unha busca
moito mais afinada. Dende a busca avanzada pddese realizar unha combinacién dos distintos
campos de busca.

Unha vez establecidos todos os filtros, pulsar o botén Buscar.
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Busca avanzada
Ir & busca de exemplar

Introduza codigo de barras: ‘

HBuscar‘
@ Mais opcions @ Limpar campos
Buscar por
[Titulo ~ || universo
[ Autor ~ || elsa
[Palabra clave v
Tipo de item Tipo de matenal
Limitar a calquera dos seguintes:
[ Clubde lectura [ Consultaensala || (] ltinerario [ Mochila1 | (0 Mochila 2
[ Non prestable Prestable () Préstamo especial
Limites do subtipo
[Calquera audiencia ~ |[Calquera nivel académico v || Calguera contido ~

Localizacion e dispofibilidade
S6 exemplares dispofiibles actualmente: ()

3. Ao igual que no caso da busca simple, os resultados atopados apareceran nunha taboa (no caso
de que s6 apareza un resultado, méstrase directamente o detalle do bibliografico). Se aparece
mais dun resultado e se quere acceder ao seu detalle, pulsar sobre o seu titulo.

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 item e non ao bibliografico, como a sua localizacién en estante, rango de
sinatura topografica etc.

O acceso & busca de exemplar pode facerse de duas formas:
a) Dende a opcién Buscar > Busca de exemplar do menu superior
b) Dende o formulario de “Busca avanzada®, pulsando na opcién Ir a busca de exemplar

Circulacién  Usuarios = Carrifio  Mais ~ USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~  Axuda

Busca avanzada |mé do usuario ou parte do seu apelido

ok O h a Busca de exemplal] ‘

—

- ——
Préstamo | Devolucin  Renovar  Buscar usuarios

Inicio » Busca avanzada

Busca avanzada

Q Buscar | @ Maisopciéns B Limpar campos

Buscar por

Palabra clave v
Palabra clave v
Palabra clave v

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

Pédense combinar os distintos filtros, non é necesario empregar sé un. Por exemplo, todos os items de
tipo “Prestable” cuxa sinatura comeza por “7".
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Durante a busca por sinatura poden usarse comodins (%), o que facilita a recuperacidén sen ter que
introducir a sinatura exacta, por exemplo:

« Sinaturas que comezan por 7: buscar por “7%"

« Sinaturas que contefian as letras “gal’, pero que poidan ter algo antes ou despois: buscar por
"%gal%”

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

Busca de exemplar
Ir & busca avanzada

Todas as localizaciéns
Localizacion en Aula
e ~
estante Departamento

Depodsito

Mochila 2
; - Non prestable
Tipo de item Prestamo especial

Prestable
Codigo de coleccion ;gdos os codigos da coleccion
Todos os esl_adt_)s

csasols v (0 e

Consultaensala ¥

7% ‘i-l- Novo campo

Pode utilizar os seguintes caracteres comodin: %

| [Sinatura ~ |

% coincide con calquera nimero de caracteres
_ coincide s6 cun Gnico caracter

Os resultados atopados mostranse nunha taboa na que aparecen os detalles de cada exemplar.

Inicio » Catalogo » Busca de exemplar

Resultados da busca de exemplar
Ir & busca avanzada

Editar busca | || Exportar como CSV || Exportar resultados a un ficheiro de codigos de barra

Mostrando 1220 de 351 | Mostrar [20~ |entradas | 1) Primeiro |« Previo | 1 | 2| 3| 4 | 5 18 | Seguinte »)| Ulimo »
,. y——— Fp—— -
Titulo = pataiie) + Editor + Coleccién + Codigode . ginatura + * e hIERDED + Estado + Préstamos +
publicacion barras actual estante inventario
Titulo ||| pata de pupticacion ||| Eaitor J|[coleccion ]|[ codigo e baras ][ sinara | |[ B orixe_| [ Localizacion actal || [Localizacion en esta v | [ Nimero de mnventario || [Estadi v | [ préstamos
jAdivina qué representol | 2019 Akros CEL009000003297 | 79 adi Asesoria de Asesoria de Sala préstamo 0 # Editar &
Bibliotecas Bibliotecas D
Escolares Escolares
¢Do s 0jos? Félix, Lucie 2014 Libros del CEL009000003585 |73 FEL dos | Asesoria de Asesoria de Maletas viaxeiras 0 # Editar ~
Zorro Rojo Bibliotecas Bibliotecas e
Escolares Escolares
12 monos [ 1997 ClC CEL009000001019 | 791 GIL Asesoria de Asesoria de Maletas viaxeiras 0 # Editar ~
12m Bibliotecas Bibliotecas —
Escolares Escolares
12 monos [ 1997 cic CEL009000001071 | 791 GIL Asesoria de Asesoria de Maletas viaxeiras 0 # Editar «
12m Bibliotecas Bibliotecas —
Escolares Escolares
20.000 leguas de viaje 1984 Walt Disney CEL009000001498 79 FLE 20. | Asesoria de Asesoria de Maletas viaxeiras 0 # Editar ~
submarino [ Home Video Bibliotecas Bibliotecas I
Escolares Escolares

Se se quere acceder ao detalle do bibliografico ao que pertence o exemplar, pulsar sobre o titulo. Se o
que se quere é consultar o detalle do exemplar, pulsar sobre o cédigo de barras.
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Resultados da busca de exemplar

Acceso ao bibliografico

Acceso ao exemplar
e 1 Seguinte (v [Mimo W

. Cedigode | g . g . L i el L ienen Numerode - s
¢ Coleccion = i ¢ Sipitura = itie J Sclisal J et g Waiao, ¢ Estado ¢ Préstamos ¢
Locakracion en estz v Estadc v
65 | 79 SER del | Asesoria de Asgsonia de Sala préstamo 0 # Editr o
Biblictocas Bibbotocas
( Escolares Escola
D » @ ho real 2003 Nvola 1322 | T9SER del | Asesoria de Asasoria do Maletas viaxeiras o # Editar o
José Manual Biblictecas Biblotecas
{ Escolares Escolares
Dhcoonario de Fisica 2005 Baia Diccionanias | CE 006 S3VILdc | Asesoria de Asesoria da Malelas viaxeiras o # Editar o
VILALTA LOPEZ, Ramdn Tematicos Biblictecas Bibbotecas
Baia Escolares
Drcconanc de Fisca 2005 Baia Dwcconanos  CELD0G 057 S3ViLde  Asesoria de Makelas viaxinfas ] # Editr =
VILALTA LOPEZ, Ramdn Tamdticos Biblictecas
Bala Escolares
Diccionario escolar da lingua 2010 Everest CELDOG000D00052 | 038 VAR dic | Asesoria de Asesoria da Sala préstamo ] # Editar o
Galica Biblictecas Bibliotecas
Escolares Escolan
el 1 T 3TZABpra Asesoriade Sala préstamo 0 # Bt o
Biblictecas
Escolares
Mostrando 1a6de 6w Primebn w0 Provio | 1 Saguinte ) Utime (»

2.4 Circulacion

O médulo de “Circulacion” é no que se xestionan todas as accidns relacionadas coa circulaciéon dos
materiais da biblioteca, como préstamos, devolucions, reservas. Ademais, dende este mdédulo tamén se
ten acceso aos informes relacionados coa circulacion e ao modo de circulacion offline.

2.41 Acceso

O acceso ao mdédulo de “Circulacién” faise dende a pantalla de “Inicio” pulsando sobre a opcidn
Circulacion ou dende o menu superior da interface, pulsando na opcién co mesmo nome.

Circulacion | Usuarios Buscar ~ @ Carrifio  Mais ~ xercode | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

Introduza o nimero de camé do usuario ou parte do seu apelido

Akoha -

Préstamo | Devolucién ~Renovar  Buscar usuarios  Buscar no catalogo

Inicio

| .=.Circulaci6n ‘ Catalogacion

® Usuarios Publicaciéns periédicas
a P

q Busca avanzada 2@ Adquisicions

| ]
Listas A Informes

] v

@ Mochilas / Ferramentas

() Autoridades # Administracién de Koha

0 Acerca de Koha

Ademais, algunhas das acciéns de circulaciéon poden realizarse sen acceder ao modulo (explicarase
detalladamente no apartado correspondente a cada accién dentro deste manual).

2.4.2 Prestar
Un préstamo é a accién que permite entregar a un usuario material da biblioteca que saira fora das
instalacions durante un tempo determinado para a sua consulta.

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

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

Para realizar un préstamo débese:
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1. Localizar o usuario
2. Localizar o exemplar e copiar o cédigo 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 nimero de carné do
usuario (ou parte do seu nome e apelido) para localizalo, e pulsar o boton Enviar.

Circulacion Usuarios Buscar + ® Carrihe Mais ~

Introduza o numero de camé do usuario ou parte do seu apelido:
Akoha =o =)

Préstamo | Devolucion Renovar  Buscar usuarios  Buscar no catalogo

b) Maddulo de circulacion
Acceder ao modulo de “Circulacion” e pulsar na opcion Préstamo.

Circulacion ~ Usuarios  Buscar v ¥ Carrifio  Mais v xercode | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

Introduza o nimero de camé do usuario ou parte do seu apelido.
0 koha =

Préstamo | Devolucion Renovar  Buscar no catalogo

Inicio » Girculacion

Circulacién Reservas Transferencias
& Préstamo = Cola de reservas = Transferencia
& Devolucion QO Reservas para preparar =) Transferencias para recibir
t3 Renovar [ Reservas para retirar
Atrasos
+ Catalogacion rapida |+ Ratio de reservas O Atrasos

© Atrasos con sancions

Circulacién fora de lifia
Interface integrada de circulacion féra de lifia
Cargar arquivo de circulacion fora de lifia (koc)
Acciéns de circulacion fora de lifia pendentes

[ Obter aplicacion de escritorio
© Obter plugin de Firefox

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

MO_v.04.01
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Circulacion Usuarios Buscar ~ '® Carrifio Mais «

Introduza o nimero de camé do usuario ou parte do seu apelido:
Bkoha [ E=1

Préstamo | Devolucion Renovar  Buscar no catalogo

Inicio » Circulacién » Préstamos

» Circulacion
Circulacion

» Préstamo

» Devolucion

» Renovar

» Transferencia

» Catalogacién rapida

c) Dende aficha do usuario
Outra opcién 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 opcién Préstamo

do menu lateral esquerdo.

gza)rlus GONZALEZ (CEL00S- # Editar + Engadir menor a cargo & Cambiar contrasinal 2 Duplicar 2 Imprimir = ‘Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Iidis ~
Atencién:
Prestando a Carlos GONZALEZ (CEL009-22)
Introduza cadigo de barras do item: Mensaxes:
I| Préstamo + Engadir unha nova mensaxe

=~J

» Configurar o préstamo

1 Préstamos(s) Préstamos de parentes 0- Reservas Restricions
Categoria: Externo (EXT) "
Biblicteca de orixe: Asesoria & Amosar préstamos
de Bibliotecas Escolares e
Namero de usuario: 11456 Mostrar sempre os préstamos de inmediato ]
Detalle

Sancions

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

1. Introducir na caixa de escritura o cédigo de barras do item que se quere prestar, ben de forma
manual ou mediante a lectura do mesmo cunha pistola. Se o cédigo de barras non se atopa
pegado no libro, pédese localizar o exemplar realizando unha busca de calquera das formas
explicadas, e copiando o cédigo de barras correspondente, para posteriormente pegalo nesta
pantalla,
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Carlos GONZALEZ (CEL009-
2;{ o8 ( ¢ Editar =+ Engadir menor a cargo & Cambiar contrasinal ¢ Duplicar & Imprimir + ‘Q Buscar para reservar <> Engadir unha mensaxe IMis +

Atencién:
Prestando a Carlos GONZALEZ (CEL009-22)

Introduza codigo de barras do item: Mensaxes:

I CE L009000001 660| | Préstamo + Engadir unha nova mensaxe

» Configurar o préstamo

~J

1 Préstamos(s) Préstamos de parentes 0- Reservas Restricions
Categoria: Externo (EXT) i
Biblioteca de orixe: Asesoria & Amosar préstamos
de Biblictecas Escolares e ——
Namero de usuario: 11456 Mostrar sempre os préstamos de inmediato ]
Préstamo
Detalle

2. Pulsar o botdon Préstamo

gza)rlns GONZALEZ (CELO0S- # Editar = Engadir menor a cargo & Cambiar conirasinal ¢ Duplicar & Imprimir = Q Buscar para reservar © Engadir unha mensaxe Iais ~

X Atencion:
Prestando a Carlos GONZALEZ (CEL009-22)

Introduza codigo de barras do item: Mensaxes:

CE L009000001 660| || Préstamo | + Engadir unha nova mensaxe

» Configurar o préstamo

=~J

1 Préstamos(s) Préstamos de parentes 0- Reservas Resfricions
Categoria: Externo (EXT) .
Biblioteca de orixe: Asesoria & Amosar préstamos
de Bibliotecas Escolares EEE——
Numero de usuario: 11456 IMostrar sempre os préstamos de inmediato [
Préstamo
Detalle

3. O sistema realiza o préstamo e mostra a informacién sobre o mesmo nunha tdboa, con

informacion sobre o préstamo realizado: data de vencemento, titulo do documento prestado
etc.

Carlos GONZALEZ (CEL00S- "
zza)rus « # Editar | | <+ Engadir menor acargo || @ Cambiar contrasinal || &1 Duplicar || &Imprimir || Q Buscarparareservar || O Engadir unha mensaxe || Maisv

Atencion:
Prestando a Carlos GONZALEZ (CEL009-22)
Introduza c6digo de barras do ftem Mensaxes:
7 H Préstamo = Engadir unha nova mensaxe
. » Gonfigurar o préstamo
Prestado: Versos da tarde laranxa (CEL009000001660). Vence en 25/09/2021
Préstamos realizados
2Préstamos(s) = Préstamosdeparentes  0-Reservas | Restricions /
Categoria: Extero (EXT)
Biblioteca de orixe: Asesoria

. » Numero de préstamos por tipo de item
de Bibliotecas Escolares . Mamero de prestamos par T

Némero de usuario: 11456 vi |
;. Renovar Devolucién Exportar
Préstamo Data/ia Titulo | MEDC ey o BELECECD | HOEEDD oo | Simrm G| @m0 B0 i i i
vencemento item orixe o lonar ona onar
todo | ningin | todo | ningn | todo | ningun
Detalle
Préstamos de hoxe
e 25/09/2021 Versos da tarde laranxa / Ana Maria Prestable | Maletas Asesoriade | 10009/2021  Asesoriade | 82FERver|  0.00 000/ 000| 0 Resevado |Reservado [a)
Femandez; ilustracions Maria Ruiz viaxeiras Bibliotecas 14:12 Bibliotecas
Castelain por Fernandez, Ana Maria - Escolares Escolares
Historial de circulacion MALETA DE POESIA €
CEL009000001660
Historial de reservas Préstamos previos
23/09/2021 Un peregrino en Melide / Pepe Carreiro | Prestable | Maletas Asesoriade | 08/09/2021 |Asesoriade |82 CAR 0.00 000/ 000| 0 Non a] a]
Rexistro de por Careiro, Pepe - MALETA CAMINO viaxeiras Bibliotecas 12:09 Bibliotecas | per renovable
modificacions DE SANTIAGO CEL009000000422 Escolares Escolares (0.0e 0 renovacions
restantes)
Avisos Totais: 0.00 0.00

0.00 i
T 1

Estatisticas Perdoar sancions na devolucion: ()

Dy e ——r——

2.4.3 Renovar

Os documentos prestados a un usuario poden renovarse, ampliando o prazo de duracién do préstamo
segundo as regras de circulacién da biblioteca.
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A renovacién dos préstamos pode facerse de tres maneiras diferentes: dende a ficha do usuario, dende
o modulo de circulacion ou dende a barra superior da interface.

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

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

I;;;‘m GONZALEZ (CELO0S- # Editar & Cambiar contrasinal £ Duplicar & Imprimir = Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais -

, Atencion:
Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009-19)
Introduza cédigo de barras do item: Mensaxes:
? || Préstamo =+ Engadir unha nova mensaxe
L4 » Configurar o préstamo
4 Manoel de Cal
46 Prestado: Ser o no ser una manzana / Shinsuke Yoshitake (CEL009000003380). Vence en 28/09/2021
Santiago, A Corufia 15570,
Espafia
655 89 72 45 1 Préstamos(s) 0- Reservas Restricions

Categoria: Primaria (PRI)
Biblioteca de orixe: Asesoria *

de Bibliotecas Escolares 2 —
NGmero de usuario 11453 Mostrar sempre os préstamos de inmediato )

Préstamo
Detalle

Sanciéns

2. Localizar na tdboa o documento (ou documentos) cuxo préstamo se quere renovar, € marcar a

casifia situada na columna “Renovar”. Se o préstamo non se pode renovar, indicarase o motivo
nesta columna en lugar do check.

I;g)"m GONZALEZ (CELOOS- # Editar || & Cambiar contrasinal || & Duplicar || & Imprimir~ || Q Buscar parareservar || © Engadir unha mensaxe || Méis v

. x Atencidn:
Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009-19)

Introduza cédigo de barras do item: Mensaxes:

Préstamo + Engadir unha nova mensaxe

?

. ~ Configurar o préstamo
4 Manoel de Cal
46

Santiago, AGorufia 15570, Especifque a data de vencemento (DDMMAAAR)
Espaiia 2021-09-15 2359 | 2] Recordar pola sesion: ()| Limpar
65589 7245 » il

[0 Renovacion automtica

Categoria: Primaria (PRI)
Biblioteca de orixe: Asesoria
de Bibliotecas Escolares

Prestado: Ser o no ser una manzana / Shinsuke Yoshitake (CEL009000003380). Vence en 15/09/2021

Namero de usuario: 11453 1Préstamos(s)  O-Reservas  Resticions
Préstamo » Namero de préstamos por tipo de item
Visibilidade da columna ‘ ‘ Excel ‘ ‘ csv ‘ ‘ Copiar ‘ ‘ Imprimir |
Detall —_—
elale - Renovar Devolucion Exportar
s “E;‘:‘m‘i:m . Titulo . “i';"""e + Localizacién + E'b':;’rf(‘:‘ Caps F’“o‘a‘” + Prestadoen + Sinatura s Cargo +  Sancién s Prezo + i i i
todo | ningin | todo [ ningan | todo | ningtn
Historial de circulacién Préstamos de hoxe
151092021 Ser 0 no ser una manzana / Shinsuke | Prestable | Salapréstamo | Asesoriade | 130972021 | Asesoriade | 82YOSser|  0.00 000 000 0O 0 0
Historial de reservas Yositake por Yoshitake, Shinsuke - Bibliotecas 1144 Bibliotecas (1 68T enovacins
Ubicacion: MALETA DE BIBLIOTECA Escolares Escolares testanies)
e CREATIVA B GEL003000003380
visos
Totais:| 0.0 000 0.00 )
Renovacion devencemento:[ |1
Estatisticas = P
Perdoar sancions na devolucion: [
Suxestions de compra Mostrar sempre os préstamos de inmediato [

3. Pulsar o botén Renovar ou devolver os items seleccionados (ou Renovar todos no caso de
que se queiran renovar todos os préstamos do usuario).
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1Préstamos(s) | 0-Reservas | Restriciéns

» Nomero de préstamos por tipo de item

Visibilidade da columna ‘ | Excel ‘ ‘ csv ‘ ‘ Copiar ‘ ‘ Imprimir ‘
o Renovar Devolucion Exportar
Data de o * Titulo s T',:: de . |ocalizacion s Dibfiotecade . Prestado . |5 o ia4oen Sinaturas Cargo s  Sancién s Prezo & i i i
VSHCHIDSTEO L) orixe ° todo | ningin | todo | ningin | todo | ningin
Préstamos de hoxe
15/09/2021 Ser o no ser una manzana / Shinsuke Prestable | Sala préstamo | Asesoria de 13/08/2021 | Asesoria de 82 YOS ser 0.00 0.00 000 0 ] (m}
Yoshitake por Yoshitake, Shinsuke - Bibliotecas 11:44 Bibliotecas. (1 de 1 renovacions
Ubicacion: MALETA DE BIBLIOTECA Escolares Escolares restantes)
CREATIVA B CEL009000003380
Totais: 0.00 0.00 0.00 .
e — 5
Perdoar sanciéns na devolucién: ()
Mostrar sempre 05 préstamos de inmediato ()
Anular limite de renovacions: (] |« Renovar ou devolver os items seleccionados | & Renovar todos

Exportar préstames empregande o formato: | ISO2708 con exemplares v | Non exporte campos. : & Exportar

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

1 Préstamos(s) 0- Reservas Restriciéns

» Nomero de préstamos por tipo de item

Visibiidade da columna H Excel H csv H Copiar H |mprimir ‘
Renovar Devolucién Exportar
"Eg:f“‘:fm . Titulo N “i"’:r:’: Localizacién ¢ E""L"r‘iic: cap F'“Dm“’ 4 Prestadoen ¢ Sinatura ¢ Cargo + | Sancion + Prezo s i i i
todo | ningln todo | ningun todo | ningun

Préstamos de hoxe

Ser 0 no ser una manzana / Shinsuke Prestable | Sala préstamo | Asesoria de 13/09/2021  Asesoria de 82 YOS ser 0.00 0.00
Yoshitake por Yoshitake, Shinsuke - Bibliotecas 11:44 Bibliotecas

Ubicacion: MALETA DE BIBLIOTECA Escolares Escolares

CREATIVA B CEL009000003380

Totais: 0.00 0.00 0.00 )
Renovacion devencemerto| |

Perdoar sanciéns na devolucion: ()
Mostrar sempre os préstamos de inmediato ()

Anular limite de renovacins: () [ Renovar ou devolver os ftems seleccionados || 8 Renovar todos

Exportar préstamos empregando o formato: [[502709 con exemplares v | Non exporte campos: ||| & Exportar

b) Dende o médulo de circulacion
Dende o médulo de circulacion tamén se poden facer renovacions:

1. Pulsar na opcién Renovar

Circulacién ~ Usuarios  Buscar ~ = Carriic  Mais ~ USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

0 k h Introduza o niimero de camé do usuario ou parte do seu apelido’

| Préstamo | Devolucion Renovar  Buscar no catalogo

Inicio > Circulacion

Circulacion Reservas Transferencias
& Préstamo == Cola de reservas + Transferencias para recibir
& Devolucién @ Reservas para preparar
Atrasos
3 Renovar £4Reservas para retirar © Atrasos
+ Catalogacién rapida |~ Ratio de reservas

@ Atrasos con sanciéns

Circulacion fora de lifia
Interface integrada de circulacion féra de lifia
Cargar arquivo de Girculacion fora de lifia (.koc)
Acciéns de circulacion fora de lifia pendentes

[ Obter aplicacién de escritorio
© Obter plugin de Firefox

2. Introducir o cédigo de barras do documento cuxo préstamo se quere renovar e pulsar o boton
Enviar
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Inicio » Circulacion > Renovar

» Circulacion
Circulacion Renovar

+ Frestamo Introduza codigo de barras do item: | CEL009000003380 || Enviar |
» Devolucion

» Renovar

» Catalogacion rapida
Informes de circulacion

» Cola de reservas

» Reservas para preparar

» Reservas para retirar

» Ratio de reservas

» Transferencias para recibir
» Afrasos

. Atrasos con sancions

3. Realizase a renovacién do préstamo e mostrase unha mensaxe de confirmacién coa informacion

Exemplar renovado:

Ser o no ser una manzana / Shinsuke Yoshitake ( CEL009000003380 ) renovado para Laura GONZALEZ ( CEL009-19 ) agora vence o
30/09/2021

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

Non se pode renovar:
Versos da tarde laranxa { CELO0S000001660 ) foi renovado o maximo nimero de veces por Paula GONZALEZ ( CEL009-8)

+ Ignorar limite e renovar x Continde sen renovar

Non se pode renovar:
Ningtn exemplar coincide con este codigo de barras

% Contin(e sen renovar

c¢) Dende o menu superior da interface
A terceira opcién é empregar a barra superior da interface dispofiible en calquera pantalla:
1. Seleccionar a lapela Renovar

Circulacién Usuarios Buscar ~ ® Carrifio Mais ~

Escanear un codigo de barras para renovar.
Akoha 1  Envar
Préstamo  Devolucion | Renovar | Buscar usuarios  Buscar no catalogo

Inicio

2. Introducir o codigo de barras do documento cuxo préstamo se quere renovar e pulsar o botén

Enviar
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Escanear un c6digo de bamras para renovar.

Akoha

l CEL009000003380)

"Enviarl

Préstamo  Devolucion

Renovar

Buscar usuarios  Buscar no catalogo

3. Rendvase o préstamo e mdstrase unha mensaxe na pantalla coa nova data de vencemento.
Igual que no caso anterior, se o préstamo non se pode renovar, aparecerd un aviso indicando o

motivo.

2.4.4Devolver

Para realizar a devolucién dun exemplar en Koha, ao igual que os préstamos e as renovacidns, pdédese
acceder de tres formas diferentes: dende a ficha do usuario, dende o mddulo de circulacién ou dende a

parte superior da interface.

a) Dende a ficha do usuario

1. Acceder & ficha do usuario que ten o préstamo que se quere devolver e pulsar na lapela

" e "
Préstamo
I1.g)ura GONZALEZ (CEL00S- # Editar & Cambiar contrasinal 2 Duplicar & Imprimir = Q Buscar para reservar > Engadir unha mensaxe IMais =
. Atencién:
Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009-19)
Introduza codigo de barras do item: Mensaxes:

7 “ Préstamo

L » Configurar o préstamo
4 Manoel de Cal

46

Santiago, A Corufia 15570,
Espafia

655897245

1 Préstamos(s) 0- Reservas Restriciéns

& Amosar préstamos
Categoria: Primaria (PRI)
Biblioteca de orixe: Asesoria
de Bibliotecas Escolares
NUmero de usuario: 11453

Mostrar sempre os préstamos de inmediato [

2. Pulsar no botén Amosar préstamos

+ Engadir unha nova mensaxe

I;;;Jra GONZALEZ (CELO0S- # Editar & Cambiar contrasinal ¢ Duplicar & Imprimir + Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais -
] Atencion:
Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009-19)
Introduza codigo de barras do item: Mensaxes:
Préstamo + Engadir unha nova mensaxe

? [

L] » Configurar o préstamo
4 Manoel de Cal

46

Santiago, A Corufia 15570, 1Pré
Espafia

555897245

0- Reserva

& Amosar préstamos

Mostrar sempre os préstamos de inmediato ()

Restricions

Categoria: Primaria (PRI)
Biblioteca de orixe: Asesaria
de Bibliotecas Escolares
NUmero de usuario: 11453

Préstamo

3. Localizar na tdboa o préstamo (ou préstamos) que se quere devolver e marcar o check da

columna “Devolucion”
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1 Préstamos(s) 0- Reservas Restriciéns

» Némero de préstamos por tipo de item

Visibilidade da columna ‘ | Excel ‘ ‘ csv ‘ ‘ Copiar ‘ | Imprimir ‘
Renovar Devolucion Exportar
Data de N . Tipode _ . _ .. _ DBibliotecade _ Prestado _ ol e . . ia L . N . N
O Titulo ®| iem ° Localizacién + iy ® o ¢ Prestadoen ¢+ Sinatura® Cargo ¢ Sancién+ Prezo # ionar ionar ionar
tode | ningin todo | ningun todo | ningun
Préstamos de hoxe
30/09/2021 Ser 0 no ser una manzana / Shinsuke Prestable | Sala préstamo  Asesoria de 13/09/2021  Asesoria de 82 YOS ser 0.00 0.00 000 1 Non [m}
Yoshitake por Yoshitake, Shinsuke - Bibliotecas 12:03 Bibliotecas renovable
Ubicacion: MALETA DE BIBLIOTECA Escolares Escolares (0 de 1 renovacions
CREATIVA B CEL009000003380 restantes)
Totais: 0.00 0.00 0.00 .
Renovacion de vencemento: : =
Perdoar sanciéns na devolucion: ()
Mostrar sempre os préstamos de inmediato [)
Anular limite de renovacions: ()| « Renovar ou devolver os items seleccionados & Renovar todos

4. Pulsar o botdn Renovar ou devolver os items seleccionados situado na parte inferior da taboa
1 Préstamos(s) 0- Reservas Restricions

» NOmero de préstamos por tipo de item

Data de
vencemento

s Titulo o | TPode, || o olizacion ¢ | Eibliotecade | P'Eso"‘d" s

Renovar Devolucién Exportar
item orixe

Prestadoen ¢ Sinatura¢ Cargo ¢ Sancion ¢ Prezo ¢

tode | ningln tode | ningln tode | ningln
Préstamos de hoxe

30/09/2021 Ser 0 no ser una manzana / Shinsuke Prestable Sala préstamo  Asesoria de 13/09/2021 | Asesoria de 82 YOS ser 0.00 0.00 000 1 Non [m]
“Yoshitake por Yoshitake, Shinsuke - Bibliotecas 12:03 Bibliotecas renovable
Ubicacion: MALETA DE BIBLIOTECA Escolares Escolares (0 de 1 renovacions
CREATIVA B CEL009000003380 restantes)

Totais:  0.00 000 000
Renovacien devencemento:| |1

Perdoar sanciéns na devolucion: ()
Nostrar sempre os préstames de inmediato ()

Anular limite de renovacions: F_l + Renovar ou develver os items seleccionados I & Renovar todos

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

1Préstamos(s) = 0-Resenvas  Restricions

» Numero de préstamos por tipo de item

Visibilidade da columna H Excel H csv H Copiar H Imprimir ‘

Renovar Devolucién Exportar
Datade _ | Tipode _ .. . Bibliotecade _ Prestado _ - _ _ L N R . .
T Titulo Ve Localizacion # o ® ® %+ Prestadoen ¢ Sinatura+ Cargo ¢ Sancién+ Prezo + ionar ionar ionar
todo | ningin | todo | ningin | todo | ningun

Préstamos de hoxe

Ser o no ser una manzana / Shinsuke Prestable  Sala préstamo  Asesoria de 13/09/2021  Asesoria de 82 YOS ser 0.00 0.00 0.00 1 Non [m]

“Yoshitake por Yoshitake, Shinsuke - Bibliotecas 12:03 Bibliotecas renovable

Ubicacion: MALETA DE BIBLIOTECA Escolares Escolares OOIEE s

CREATIVA B CEL009000003380 restantes)

Totais: 0.00 0.00

0.00 i
Renovacién de vencemento: : =

Perdoar sanciéns na devolucién: ()
Mostrar sempre os préstamos de inmediato (]

Anular limite de renovacians: () ‘[ + Renovar ou devolver os items seleccionados ]‘ & Renovar todos

b) Dende o médulo de circulacion
1. Acceder ao modulo de circulacidén e premer sobre a opcion Devolucion

Circulacion  Usuarios ~ Buscar ~ '™ Camifio  Mais ~

0 k h Introduza o nMEro de camé do usuario ou parte do seu apeiido:

—‘Prés(amo Devolucion  Renovar  Buscar no catalogo

USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares

Inicio » Circulacion

Circulacion Reservas Transferencias

X Préstamo = Cola de reservas =) Transferencias para recibir

& Devolucién QReservas para preparar

Atrasos
13 Renovar 4 Reservas para retirar O Atrasos

+ Catalogacion rapida |# Ratio de reservas © Atrasos con sanciéns

Circulacion fora de lifia

Interface integrada de circulacion féra de lifia [ Obter aplicacion de escritorio

Cargar arquivo de circulacion fora de lifia (koc) © Obter plugin de Firefox

Acciéns de circulacion féra de lifia pendentes
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2.

Introducir o cédigo de barras do item que se quere devolver e pulsar o botén Enviar

Devolucion

Introduza codigo de barras do item: | CELO09000000549 |I Enviarl
Especifique a data de devolucién (DD/MM/AAAA) -

: .+| Recordar para o seguinte préstamo: [

3. Realizase a devolucidn e a informacion sobre a mesma aparece nunha taboa na parte baixa da

pantalla. No caso de facer varias devolucions seguidas, a informacién ird aparecendo en dita
taboa

Devolucion

Introduza codigo de barras doftem: ([ | Enviar]

Especifique a data de devolucion (DD/MM/AAAA)
7] Recordar para o seguinte préstamo: [

items devoltos

Opcidns

([ Modo buzén

Devolucidns
| Visiiidads da columna | | Excel || csV || Copiar | | Imprimic | /
Data de

Titulo Autor Codigo de barras
vencemento

26/08/2021 23:59
(atraso)

Biblioteca de orixe Biblioteca depositaria Lecalizacorled Sinatura Tipo Usuario
estante
Ten, ten a mifia casa | Babarro, CEL009000000549

Nota
ten Xoan

Asesoria de Bibliotecas

Asesoria de Bibliotecas
Escolares

Maletas viaxeiras 82 BAB ten
Escolares

Prestable | GONZALEZ, Sarai MALETA DE
(Profesorado) i

POESIAB
Préstamos: | 3

Se a devolucién non se pode realizar, méstrase unha mensaxe indicando o motivo.

Mensaxe de devolucion

Non hai exemplares con codige de barras: 3245

Mensaxe de devolucion
CEL009000003244: Descubrir a arte a travel Js do mundo

Esta intentando devolver un item ligado a "Mochila para duplicar”. Debe facerse dende o médulo de Mochilas.

c) Dende a parte superior da interface
A ultima opcidn é facer a devolucion empregando a barra superior da interface:
1. Marcar a lapela "Devolucion”

Circulacion Usuarios Buscar + ® Carrihe Mais ~

0 k h Ingrese o codigo de barras para devolucion:

Préstamo Devolucion

] | Emriar|

Renovar  Buscar no catalogo

2. Introducir o cddigo de barras do exemplar que se quere devolver e pulsar o botén Enviar

Circulacion Usuarios Buscar + ™ Carrifo Mais ~

’ Ingrese o codigo de barras para devolucion:
k O h a l CEL009000002930|

Préstamo | Devolucion

“Enviarl

Renovar  Buscar no catalogo
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3. Realizase a devolucidon e méstrase a informacion da mesma nunha tdboa (igual que ao facer a
devolucion dende o médulo de “circulacion”)

Devolucién Opciéns

Introduza codigo de barras doitem ([ ) ) Mado buzén

Especifique a data de devolucion (DD/MM/AAAA)

| Recordar para o seguinte préstamo: ()

items devoltos

‘ Visibilidade da columna ‘ ‘ Excel ‘ ‘ csv ‘ | Copiar ‘ ‘ Imprimir ‘
Data de Titulo Autor Cédigo de barras Biblioteca de orixe ibli positari Localizacion en Sinatura Tipo Usuario Nota
vencemento estante
120820212359 | Versos Szymborska, CELO0S000002930  Asesoriade Bibliotecas  Asesoria de Bibliotecas | Maletas viaxeiras 8257Yver ltinerario | GONZALEZ, Sarai ;
! MALETA DE POESiA
(atraso) escollidos | Wislawa ( Escolares Escolares (Profesorado) T

Préstamos: | 2

Igual que no caso anterior, se a devolucién non se pode realizar por algin motivo, mostrarase unha
mensaxe indicandoo.

2.4.5 Mensaxes de circulacion

As mensaxes de circulacion son mensaxes curtas que o persoal da biblioteca pode asociar & ficha dun
usuario para que se mostre ao resto de bibliotecarios cando se realizan accions de circulacién con ese
usuario.

a) Engadir mensaxe de circulacion
Se se quere engadir unha mensaxe de circulacién a un usuario, o primeiro é acceder & sta ficha. Unha
vez nela, pédese proceder de dias formas:

1. Pulsar no boton Engadir unha mensaxe que aparece no menu superior da ficha

L GONZALEZ (CEL003-
1;;‘“ ( # Editar @ Cambiar contrasinal €% Duplicar & Imprimir = Q Buscar para reservar | ¢ Engadir unha mensaxe | Iais =

Laura GONZALEZ (CEL009-19)

4 Manoel de Cal Uso de biblioteca
46 . .
7 Santiago, A Corufia 15570, Espaiia Numero de camé:  CEL009-19
Teléfono principal: 655 69 72 45 Numero de 11453
O Datade 16/09/2012 (8 anos) Categoria: Primaria (PRI)
4 Mancel de Cal nacemento: istro:
8 Paiinailadulto Juan GONZALEZ g"': :e rexistro: g?iggﬁg;
A responsable: ata de
‘22{1‘!:20‘ A Corufia 15570, Edpt e anian:
itar
Data de 07/12/2029
6558972 45 vencemento:
N N Biblioteca: Asesorfa de Bibliotecas Escolares
e Subir foto do usuario -
Categoria: Primaria (PRI} Preferencias de Por defecto
Biblioteca de orixe: Asesoria Laura GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do arquivo privacidade:
de Bibliotecas Escolares que quere subir. Amosar Non
Numero de usuario: 11453 S0 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM. g;el-ﬁ:amns do
Seleccione o arquive para subir: responsable
Préstamo Ningtin archivo seleccionado Nome de usuario:  laura.gonzalez
Contrasinal: A
Subir
Detalle Editar
Sancions Roles do curso Enderezo alternativo
. - o Seleccionador:
Historial de circulacion € ecelonaor: Non Editar
Repartidor: Non
Historial de reservas Editar Contacto alternativo

2. Acceder 4 lapela “Préstamo” e pulsar na opcidn Engadir unha nova mensaxe
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Inicio » Circulacién » Préstamas » Laura GONZALEZ (CEL009-19)

Laura GONZALEZ (CEL009-

19) # Editar & Cambiar contrasinal €8] Duplicar & |mprimir » Q Buscar para reservar > Engadir unha mensaxe Mais
i Atencién:
Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009-19)
Introduza codigo de barras do ftem Mensaxes:
? H Préstamo + Engadir unha nova mensaxe
. » Configurar o préstamo
4 Manoel de Cal
8
Santiago, A Carufia 15570, 0- Préstamos. 0- Reservas Restricions

Espafia
655897245
O usuario non ten nada prestado
Categoria: Primaria (PRI)
Biblicteca de orixe: Asesoria

de Bibliotecas Escolares
Nimero de usuario: 11453

Detalle

Das duas formas mencionadas, dbrese unha ventd emerxente na que configurar a mensaxe.

Deixar unha mensaxe

Engadir unha mensaxe para: | Personal-Nota interna v |

Notas predefinidas: | Seleccienar nota v |

v Gardar x Cancelar

Os campos a cumprimentar son:

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

*+ Notas predefinidas: se temos configuradas mensaxes predefinidas, este campo permite
escoller unha delas para realizar o proceso madis rapido. Isto é util para consignar mensaxes que

1

son moi comuns, por exemplo, “Esqueceu o carné na biblioteca™.
» Caixa de escritura: campo de texto libre no que consignar o texto da mensaxe.
Unha vez cumprimentados todos os campos, premer no botén Gardar.

1. Se se desexa configurar algunha mensaxe predefinida, sera necesario informar ao provedor do servizo.
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Deixar unha mensaxe

Engadir unha mensaxe para: | Personal-Nota interna v |

Notas predefinidas: | Seleccionar nota v

Esqueceu o estoxo na biblioteca. Gardado en obxetos perdidos.

+ Gardar % Cancelar

b) Visualizar mensaxes
As mensaxes de circulacion do usuario mostranse nas lapelas “Préstamo” e “Detalle” da sua ficha.

1. Lapela "Préstamo”

|1.§)u ra GONZALEZ (CEL00S- & Editar || @ Cambiar contrasinal || ¢#1Duplicar || & Imprimir~ || QBuscar parareservar || ¢ Engadirunha mensaxe || Mais v
. Atencion:
Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009-19)
Introduza c6digo de barras do item: Mensaxes:
7 H Préstamo 14109/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares ( Xercode MEDIA ) "Esqueceli o estoxo na biblioteca. Gardado en
obxetos perdidos.” @ Borrar
0 » Configurar o préstamo

+ Engadir unha nova mensaxe
4 Manoel de Cal
46

Santiago, A Corufia 15570, 0-Préstamos  O-Reservas  Restricions

Espafia
65589 7245
O usuario non ten nada prestado.

Categoria: Primaria (PRI)
Biblioteca de orixe: Asesoria
de Bibliotecas Escolares
Nimero de usuario: 11453

Préstamo

2. Lapela "Detalle”

I;g;."a GONZALEZ (CELO0S- & Editar & Cambiar contrasinal 2 Duplicar & Imprimir + Q Buscar para resenvar ¢ Engadir unha mensaxe Mais «

Mensaxes:

. 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares ( Xercode MEDIA ) "Esqueceu o estoxo na biblioteca. Gardado en obxetos perdidos.” | & Borrar

? <+ Engadir unha nova mensaxe
. Laura GONZALEZ (CEL009-19)
:EManoel de Cal 4 Manoel de Cal Uso de biblioteca
E::;ggn,ACoruﬂa 16570, Santiago, A Corufia 15570, Espafia Nlilmero de carné:  CEL009-19
855 89 72 45 Teléfono principal: 655 5072 45 Numero de 453
Data de 16/09/2012 (8 anos) Categoria: Primaria (PRI}
nacemento: :
Categoria: Primaria (PRI) Paiinai/adulto Juan GONZALEZ Data de rexistro:  03/09/2017
Biblicteca de orixe: Asesoria responsable: Data de 07/09/2021
de Bibliotecas Escolares Ed renovacién:
Nuimero de usuario: 11453 jtar Data de 071212029
vencemento:
. Subir foto do usuario Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Préstamo Preferencias de Por defecto
Laura GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do arquivo privacidade:
Detalle que guere subir. Amosar Non
$6 son soportados os formatos PNG. GIF. JPEG. XPM. préstamos do

2.4.6 Reservas

Koha permite que os usuarios fagan reservas sobre documentos do catdlogo. No caso das bibliotecas
escolares, os usuarios poden realizar reservas s6 sobre documentos que nese momento estean
prestados a outro usuario. Desta forma, no momento que o exemplar reservado é devolto & biblioteca,
queda reservado para que o lector que fixo a reserva o poida recoller mais tarde, evitando asi que
outros usuarios o leven en préstamo.
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a) Crear unhareserva
Unha reserva podese crear dende o rexistro bibliografico ou dende a ficha do lector que quere reservar
o exemplar:

1. Dende o rexistro bibliografico

Para facer unha reserva dende o rexistro bibliogréfico primeiro hai que localizalo no catdlogo e acceder
ao seu detalle. Na pantalla do rexistro bibliografico, pulsar no botén Facer reserva.

Inicio » Catalogo » Detalles para Una mochila para el universo : 21 rutas para convivir con nuestras emociones / Elsa Punset

+ Novo - & Editar~ & Gardar ~ Agregar a -~ & Imprimir | [J Facer reserva |

Una mochila para el universo : 21 rutas para convivir con nuestras emociones / Elsa Punset

Autor(es): Punset Bannel, Elsa.
Autor(es) adicional(ais): Iglesia Alvarifio, Aguilino.
Tipo: [ Libro
Exemplares UPNA]%RESI’D Editor: Barcelona Destino 2012
21mmas Edicién: 17 ed.
{ Descricion: 313 p_-il. ;23cm
ISBN; 9788423324613
Materia(s): Castro, Rosalfa de | Meteoroloxia -- Centos — Libres infantis
Vista previa MARC: Mostrar

Normal

MARC

ISBD

Reservas (0)

Historial de préstamos

Rexistro de
modificacions

Abrese a venta “Reservar en (nome do rexistro que queremos reservar”

Reservar en Una mochila para el universo

Usuario:
Introduza o nimero de camné do usuario ou parte do seu apelido:
[ gonzaled ]| BuScar|

GONZALEZ, Carlos (CEL009-22)

| GONZALEZ, Laura (CEL0O09-19) Manoel de Cal Santiage 15570 Espafia |
GONZALEZ, Patricia (CELO09-24) Manoel de Cal Santiago 15570 Espafia
GONZALEZ, Paula (CEL009-8) Calle rosas Ourense 32002
GONZALEZ, Pedro (CEL009-10)
GONZALEZ, Sarai (CEL009-9)
GONZALEZ GARCIA, Paula Maria (CELO09-25) Calle dous Ourense 32002

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

Sé se poderan seleccionar os exemplares que nese momento estean prestados e que, segundo a
categoria de usuario e tipo de item, poidan ser reservados de acordo ao que marcan as regras de
circulacion.

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 estd creando. Por exemplo, se
non hai mais reservas sobre ese exemplar, a prioridade estimada sera “1%, pero se outra persoa

fixo unha reserva antes, a prioridade estimada serd "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 sesidén e non se pode modificar, xa que os lectores sé poden reservar documentos
do seu centro.

* A reserva expira o dia: este campo permite establecer un dia no que a reserva se cancelara
automaticamente, ben por que ao lector non lle interesa ter o exemplar a partir dese dia, ou
por outros motivos.

MO_v.04.01
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* Reservar o seguinte exemplar dispoiible: se existe mais dun exemplar asociado ao rexistro
bibliografico, mediante este check pddese indicar que se realice a reserva sobre o sequinte item

que quede dispoiiible.

Reservar en Una mochila para el universo

Detalles da reserva

Usuario: Laura GONZALEZ (CEL00%-18)
Prioridade 1

estimada:

Notas: [ A
Retirar en: | Asesoria de Bibliotecas Escolares v |

o dia: B !

Reservar o O ————— Configurar detalles

seguinte
exemplar
disponible

Reservas a facer

(reconto)

Facer reserva

Anode 2012
publicacion:

Introduza unha reserva nun item especifico

Mostrande 12 4e 4 Busear| ] /
Tipo de _ Cadigo de - " e S "

Reserva - "o " % e % Biblioteca de orixe = Ultima localizacion <

[C] Prestable | CEL009000001532 Asesoria de Bibliotecas Asesoria de Bibliotecas
Escolares Escolares

b4 Prestable | CELO09000000436 Asesoria de Bibliotecas Asesoria de Bibliotecas
Escolares Escolares

b4 Prestable | CELO0S000000498 Asesoria de Bibliotecas Asesoria de Bibliotecas
Escolares Escolares

x Prestable | CELO09000001570 Asesoria de Bibliotecas Asesoria de Bibliotecas
Escolares Escolares

Facer reserva

Sinat. =

15 PUN
moc

15 PUN
moc

15 PUN
moc

15 PUN
moc

Seleccionar exemplar

Nimero de
volume

-
¥

Informacién *
Vencemento 07/09/2021 Non estd
reservado
Reserva a nivel de item forzada dende o
QPAC

Mon esta reservado
Reserva a nivel de item forzada dende o
QOPAC

Non esta reservado
Reserva a nivel de item forzada dende o
OFAC

Non esta reservado
Reserva a nivel de item forzada dende o
OPAC

Unha vez configurados os detalles e escollido o exemplar, pulsar o botdn Facer reserva. Realizase a
reserva e mostrase na pantalla a informacion sobre as reservas existentes para ese rexistro.

Reservar en Una mochila para el universo

Usuario:
Introduza o nimero de carné do usuario ou parte do seu apelido

[l ”Buscar‘

Reservas existentes

Prioridade Usuario Notas Data Vencemento Biblioteca de retiro Detalle &
4 F F | Laura GONZALEZ (CEL009-19) 1410912021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | S¢ ftem CEL00S000001532| | 3¢ |Su5pendinn|ata ‘ ‘_l Limpar data
Actualizar reserva(s)

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 sua ficha, premer no boton Buscar para reservar.

thCIB X&21
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I1_;)ura GONZALEZ (CEL00S- # Editar & Cambiar contrasinal 2 Duplicar & | mprimir v | ‘Q Buscar para reservar | > Engadir unha mensaxe Iais v
Conta Pagar sancions Sancion en dias Crear factura manual Crear crédito manual

Non hai entradas para mostrar | Mostrar entradas |« Primeiro «) Previo Seguinte ») Ultimo

Buscar] | Visibilidgade da columna H Excel H csv H Copiar H Imprimir ‘

?

. Y Filirar transaccions pagadas
Descricion de o
4 Manoel de Cal * * ® *
Data » cargos ¢ Nota ¢ Cantidade # |Pendente ¢
Santiago, A Corufia 15570, Non hai datos dispofiibles na taboa
Espafia 5
655 89 72 45 Débeda total 0,00

Non hai entradas para mesirar |« Primeire «) Previo Seguinte ») Ulimo 1

Categoria: Primaria (PRI)
Biblioteca de orixe: Asesoria
de Bibliotecas Escolares
Namero de usuario: 11453

Préstamo

Abrese a pantalla de busca avanzada. Realizar unha busca para localizar o rexistro que se quere
reservar e acceder ao seu detalle pulsando sobre el.

YR 0 IR PR YA | LR G LG 1 | I SIS | IR A

0 3. Diar io de un ingenuo / por Emile Bravo ; color de Delphine Chedru, con la participacion de Rémi Chaurand 2items, 2 disppﬁible:
Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [52-C BRA dial (2)

Bravo, Emile Prestable
6n: Barcelona -Planeta DeAgostini 2009

Descricion fisica: 63 p. principalments il. col. ;30em
ISBN: 9788467482263

il Non se permiten reservas | Agregar ao carrifio | Editar rexistro | Editar exemplares

1 item, Ningun dispoiible

0 = = =
] |4 Un peregrino en Melide / Pepe Carreiro I o

Carreiro, Pepe Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [82 CAR per] (1)
Publicacién: Santo Tirso - Portugal :ANosa Terra 2021 b B o

Descricion fisica: 27 -il.col. ;16,5em Prestable

Edicién: 1°

ISBN: 9788483411483
Reservas (0) | Facer reserva para Laura GONZALEZ (CEL009-19) | Agregar 2o cariifio | Editar rexistro | Editar exemplares
3 items, 3 dispoiiible:
Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [C CAR bar] (3)

Carreiro, Pepe Prestable
Publicacién: Noia : Toxosoutos 2003

0 5 Baroiia ou morte / Pepe Carreiro

Descricion fisica: 48 ‘il col :30cm
Edicién: 1*
ISBN: 8496259064

Non se permiten reservas | Agregar ao carrifio | Editar rexistro | Editar exemplares

0 6. A noite de Samain / guion e debuxos Pepe Carreiro 1item, 1 dispofiible:
Asesorfa de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [82-C CAR noi] (1)
Carreiro, Pepe Prestable

Publicacién: Noia (A Corufia) Toxosoutos 2005
Descricion fisica: 44 p. ‘principalmente il cor ;30cm
Nivel académico: 3°-4° ESO

Pulsar no botén Facer reserva, a partir do cal sairdn duas opcidns: Facer reserva ou Facer reserva
para (usuario/a para o que se quere facer a reserva). Seleccionar esta ultima opcion.

+ Novo ~ & Editar ~ & Gardar - Agregar a > & Imprimir l O Facer reserva ~ ‘

Un peregrino en Melide / Pepe  Facerresenva

Autor(es): Carreiro, Pepe. | Facer reserva para Laura GONZALEZ (CEL009-19) |
Autor(es) adicional(ais): Monger, Christopher.

Tipo: [ Libro

Serigs Os Bolechas van de viaxe

Editor: Santo Tirso - Portugal :A Nosa Terra , 2021

Edicion: 1°

Descricién: 27 -il.col. ;16 5cm.

1SBN: 9788483411483

Vista previa MARC: Mostrar

Existencias Descriciéns Detalles de adquisicién

T Activate filters | v Seleccionar todo | % Limpar todo

11Po de s Localizacion s Bibliot_eca de s | Sinatura & Estado s U“il‘-llﬂ vez Codigo de s Datos do . Numero de | Notas publicas + Notas s
item actual orixe visto barras exemplar volume
Prestable  Asesoria de Asesoria de 82 CAR ! fado a Carlos 13/09/2021 CEL009000000422 1 MALETA CAMINO Publica: MALETA # Editar
O Bibliotecas Escolares  Bibliotecas per GONZALEZ (CEL009-22) DE SANTIAGO CAMINO DE e
Escolares ata 15 SANTIAGO

Maletas viaxeiras

Mostrase 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 continuacion, pulsar o botén Facer reserva.
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Reservar en Un peregrino en Melide

Detalles da reserva

Usuario: Laura GONZALEZ (CEL009-19)

Prioridade 1
estimada:

Notas: | A‘

Retirar en: | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

o dia:

Reservar o O
seguinte

exemplar

disponible

Reservas a facer
(reconto)
Facer reserva

Ano de 2021
publicacién:

Introduza unha reserva nun item especifico

Tipode Codigo de Nimero de

Reserva = 3 $ Biblioteca de orixe 4 Ultima localizacién ~ +  Sinat. = $ Informacion $
item barras volume
@ Prestable  CELO0S000000422 | Asesoria de Bibliotecas Asesoria de Bibliotecas 82 CAR |1 Vencemento 15/09/2021 Non esta
Escolares Escolares per reservado
Reserva a nivel de item forzada dende o
OPAC

Facer reserva

O sistema realiza a reserva e mostra a pantalla coa informacion das reservas para ese item actualizada.
Reservar en Un peregrino en Melide

Usuario:
Introduza o nmero de carné do usuario ou parte do seu apelido:

0 =

Reservas existentes

Prioridade Usuario Notas Data  Vencemento Biblioteca de retiro Detalle &
E Laura GONZALEZ (CEL009- 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares v | S6 item % | [Suspendido| ata : Limpar
+F2Y 19) ‘ l CEL009000000422 ¥ a = Hmp

data

Actualizar reserva(s)

b) Modificar orde das reservas

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

Reservar en Un peregrino en Melide

Usuario:
Introduza o numero de camé do usuario ou parte do seu apelido:
I ]|Buscar|
Reservas existentes
Prioridade Usuario Notas Data Vencemento Biblicteca de retiro Detalle &
4} @QQ} Laura GONZALEZ (CEL009-19) 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares 86 item CELO09000000422 {} x ‘Suspend\do‘ala | ‘ %) Limpar data
@@ﬂ@ Patricia GONZALEZ (CEL009-24) 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | 86 item CEL 009000000422 {& » ‘Suspend\do‘ata | ‘ 5| Limpar data
4} @Q@ Paula GONZALEZ (CEL003-8) 141092021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | 86 item CEL 009000000422 {& x ‘Suspend\do‘ata | ‘ 7| Limpar data

Actualizar reserva(s)

As frechas situadas ao lado da columna “Detalle” serven para enviar unha reserva ao final da lista.
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Reservar en Un peregrino en Melide

Usuario:
Introduza o namero de camné do usuario ou parte do seu apelido

i =

Reservas existentes

Prioridade Usuario Notas Data  Vencemento Biblioteca de retiro Detalle &

4 T &P Laura GONZALEZ (CEL00S-19) 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | 86 ftem CEL009000000422 | | % ‘Suspendldolata ‘ ‘ %) Limpar data
4 B B W Patiicia GONZALEZ (CEL009-24) 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | S6 /fem CEL009000000422 |y | 3¢ ‘Suspendldolaw ‘ ‘ ) Limpar data
4 T % W Paula GONZALEZ (CELO0S-8) 14/09/2021 Asesaria de Bibliotecas Escolares | S6 item CEL009000000422 | | 3¢ ‘Suspendldolata ‘ ‘ %) Limpar data

Actualizar reserva(s)

Para que o sistema garde a nova orde de prioridades, unha vez rematada a modificacién pulsar o botén
Actualizar reserva(s).

Reservas existentes

Prioridade Usuario Notas Data  Vencemento Biblioteca de retiro Detalle ¥

4 F & F Laura GONZALEZ (CEL00S-19) 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | 56 item CEL009000000422 | | 3¢ ‘Suspendldo‘ata ‘ ‘ = Limpar data
@ @ﬂ@ Patricia GONZALEZ (CEL009-24) 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | 86 item CEL00S000000422 {} b 4 ‘Suspendldo‘ata ‘ ‘ % Limpar data
HFE Y Paua GONZALEZ (CEL00S-8) 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | 86 item CEL009000000422 | | % ‘Suspendldo‘ata ‘ ‘ 5| Limpar data

Actualizar reserva(s)

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

1. Dende o bibliografico: para cancelar unha reserva, sera necesario acceder 4 lapela "Reservas”
e pulsar o “X” correspondente & reserva que se quere modificar.

Reservar en Un peregrino en Melide

Usuario:
Introduza o nimere de carné do usuario ou parte do seu apelido:

0 ]

Reservas existentes

Prioridade Usuario Notas Data Vencemento Biblioteca de retiro Detalle ﬂ

@ Gg&{& Laura GONZALEZ (CEL009-19) 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | $6 jtem CEL009000000422 @ % ‘Suspend\dn‘ ata ‘ ‘ B Limpar data
4 5 & ¥ | Patricia GONZALEZ (CEL009-24) 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | S6 item CEL009000000422 |4 |3 ‘Suspend\dn‘ i ‘ ‘ = Limpar data
LT |Paua GONZALEZ (CELO09-8) 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | 86 item CEL009000000422 | |[3¢ ‘Suspend\du‘ ata ‘ ‘ | Limpar data

Actualizar reserva(s)

Mostrase unha mensaxe de confirmacion que é necesario aceptar para rematar o proceso.

kohabibko.xercode.es:90 dice

Esta seguro de que desexa cancelar esta reserva?

Aceptar Cancelar
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2. Dende a ficha do usuario: tamén se pode cancelar unha reserva. Para iso, acceder 4 lapela
“Préstamos” do usuario que ten a reserva, e seleccionar a pestana “Reservas” da taboa.

Laura GONZALEZ (CEL009- N - .
19) # Editar || @ Cambiar contrasinal || €Duplicar || & Imprimir~ || Q Buscar pararesenvar || ¢ Engadir unha mensaxe || Mais~

| Atencion:
Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009-19)

Intreduza codigo de barras do item Mensaxes:

14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares ( Xercode MEDIA ) "Esqueceu o estoxo na biblioteca.
Gardado en obxetos perdidos." @ Borrar

7 ‘ Préstamo

) .
Configurar o préstamo + Engadir unha nova mensaxe

4 Manoel de Cal

46

Santiago, A Corufia 15570 0- Préstamos Restriciéns
Espafia

65589 72 45
Data de o | ar N Codigode " N N - N o
v Titulo 4 Sinatura + Fald e Retirar en % Vencemento + Prioridade ¢ Cancelar?  Suspender?
Categoria: Primaria (PRI) 14/09/2021 Una mochila para el universo : 21 rutas para convivir con nuestras emociones/ | 15 PUN CEL009000001532 | Asesoria de Bibliotecas 1 I Suspender
Biblioteca de orixe: Asesoria Elsa Punset por Punset Bannel, Elsa moc Escolares
de Bibliotecas Escolares
NUmero e usuario- 11453 14100/2021 Un peregrino en Melide / Pepe Carreiro por Carreiro, Pepe 82 CAR per | CEL009000000422 | Asesoria de Bibliotecas 2 10 Suspender
Escolares
Detalle
|Suspender todas as reservas ‘ a(a‘ Especifique a data na cal reiniciar (DD/MM/AAAA)
Sancions

| Reiniciar todas as reservas suspendidas ‘

Historial de circulacion

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

0- Préstamos 2 Reserva(s) Restricions

Data d . Cedigo d 3 —

r:s:rv: - Titulo 4  Sinatura ¢ obalrgr:s e ¢ Retirar en 4+ Vencemento ¢ Prioridade + Cancelar? Suspender?
14/09/2021 Una mochila para el universo : 21 rutas para convivir con nuestras emociones / 15 PUN CEL009000001532 | Asesoria de Bibliotecas 1 11 Suspender

Elsa Punset por Punset Bannel, Elsa moc Escolares
14/09/2021 Un peregrino en Melide / Pepe Carreiro por Carreiro, Pepe 82 CAR per  CEL009000000422 | Asesoria de Bibliotecas 2 1l Suspender
Escolares B

|Suspender fodas as reservas ‘ atal Especifique a data na cal reiniciar (DD/MM/AAAA)

|Re\mmarlodas as reservas suspend\dasl

d) Suspender reserva

Pédense suspender unha ou varias reservas asociadas a ficha dun lector ou lectora, de forma indefinida
ou establecendo unha data limite.

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

Dende a pantalla "Reservas” do item
1. Establecer unha data no campo “Suspendido ata” e pulsar o botdn Suspendido

Reservas existentes

Prioridade Usuario Notas  Data  Vencemento Biblioteca de retiro Detalle R4
4} ZEQ@ Laura GONZALEZ (CEL009-19) 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | S6 item CEL009000001532 @ 4 I‘ Suspendido ‘ ata ‘ 30/09/2021 {| Limpar data

Actualizar reserva(s)

2. Areserva suspendese e o botdn Suspendido cambia a Non suspendido (se se quere reactivar a
reserva antes da data marcada, s sera necesario pulsalo).

Reservas existentes

Pricridade Usuario Notas Data  Vencemento Biblioteca de retiro Detalle L4
& FF P Lauwa GONZALEZ (CEL009-19) 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares | S0 item CEL009000007532 || % [Non suspendido]en | 30/09/2021 Limpar data

Actualizar reserva(s)
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Dende a ficha do usuario
1. Acceder & ficha do usuario que ten a reserva e pulsar na lapela “Préstamos”. Nesta pantalla,
seleccionar a pestana “Reservas” da taboa

Laura GONZALEZ (CEL009- - - .
19) # Editar || @& Cambiar contrasinal || €1Duplicar || & Imprimir v || Q Buscar parareservar || © Engadir unha mensaxe || Mais~

R Atencion:
Prestando a Laura GONZALEZ (CEL009-19)
Introduza codigo de barras do item Mensaxes:
‘ o — 14/09/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares ( Xercode MEDIA ) "Esqueceu o estoxo na biblioteca.
7 Gardado en obxetos perdidos.” @ Borar
. N
» Configurar o préstamo + Engadir unha nova mensaxe
4 Manoel de Cal
46
Santiago, A Coruna 15570, 0- Préstamos Restricions
Espafia
655897245
?;strs: - Titulo +  Sinatura + Cédigo de barras * Retirar en + Vencemento + Prioridade ¢ Cancelar?  Suspender?
glab‘\?ogtzrci: dzﬂgr‘:sia/ggs‘?:ria 14/09/2021 Una mochila para el universo : 21 rutas para convivir con nuestras 15 PUN Reserva esté suspendida ata | ASes0rfa de Bibliotecas 1 » Resumo
emociones / Elsa Punset por Punset Bannel, Elsa moc 301092021 Escolares E—
de Bibliotecas Escolares
Numero de usuario: 11453 CEL009000001532
14/09/2021 Un peregrino en Melide / Pepe Carreiro por Carreiro, Pepe 82 CAR per | CEL009000000422 Asesoria de Bibliotecas 2 11 Suspender
Sancions [Suspender todas as reservas | ata | ) Especifique a data na cal reiniciar (DD/MM/AAAA)
Historial de 6n
[Reiniciar todas as reservas suspendidas|
. < .
2. Pulsar o botdn Suspender correspondente a reserva que se quere paralizar
0- Préstamos 2 Reserva(s) Restriciéns
Data de g . 3 _—
el Titulo %  Sinatura ¢ Codigo de barras $ Retirar en + Vencemento ¢ Prioridade + Cancelar? Suspender?
14/09/2021 Una mochila para el universo - 21 rutas para convivir con nuestras 15 PUN Reserva estd suspendida ata | S8s0ria de Bibliotecas 1 » Resumo
emociones / Elsa Punset por Punset Bannel, Elsa moc 30/09/2021 Escolares —
CEL009000001532
14/09/2021 Un peregrino en Melide / Pepe Carreiro por Carreiro, Pepe 82 CAR per | CEL009000000422 Asesoria de Bibliotecas 2
Escolares
‘Suspende( todas as reservas ‘ ata‘ 7| Especifique a data na cal reiniciar (DD/MM/AAAA)

‘ Reiniciar todas as reservas suspendidas ‘

3. Aparecerd unha ventd 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 botén Suspender.

Suspender reserva en Un peregrino en Melide

Suspender ata: | 01/10/2021 7

Limpar data para suspender indefinidamente

Pédense suspender todas as reservas que ten un lector pulsando o botédn Suspender todas as

reservas ata, establecendo unha data limite ou deixandoa en branco se se queren suspender de forma
indefinida.
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0- Préstamos 2 Reserva(s) Restriciéns
rD::::: - Titulo + Sinatura + Codigo de barras * Retirar en + Vencemento + Prioridade ¢ Cancelar? Suspender?
14/09/2021 Una mochila para el universo : 21 rutas para convivir con nuestras 15 PUN e e e epengga ks Asesoria de Bibliotecas 1 » Resumo
emociones / Elsa Punset por Punset Bannel, Elsa moc 30/00/2021 Escolares 7
CEL009000001532
14/09/2021 Un peregrino en Melide / Pepe Carreiro por Carreiro, Pepe 82 CAR per | CEL0O09000000422 Asesoria de Bibliotecas 2 1 Suspender

Escolares

Gancelar reservas marcadas

| ‘Suspender todas as reservas | ala‘ % Especifique a data na cal reiniciar (DD/MM/AAAA)

‘ Reiniciar todas as reservas suspendidas ‘

Para reactivar as reservas suspendidas:
* Se sO se quere reactivar unha reserva en concreto, pulsar o botén Reiniciar da reserva

correspondente
. . o e o
* Se se queren reactivar todas as reservar do lector, pulsar o botdn Reiniciar todas as reservas
.
suspendidas
0- Préstamos 2 Reserva(s) Restricions
rD:s‘:rs: - Titulo %  Sinatura ¢+ Codigo de barras Retirar en + Vencemento + Prioridade ¢ Cancelar? Suspender?
14/09/2021 Una mechila para el universo : 21 rutas para convivir con nuestras emociones / | 15 PUN Fessnmess Asesoria de Bibliotecas 1
Elsa Punset por Punset Bannel, Elsa moc suspendida Escolares
CEL009000001532
14/09/2021 Un peregrino en Melide / Pepe Carreiro por Carreiro, Pepe 82 CAR per | CEL009000000422 Asesoria de Bibliotecas 1 11 Suspender
Escolares

Cancelar reservas marcadas

‘Suspender todas as reservas | ala‘ #| Especifique a data na cal reiniciar (DD/MM/AAAA)

| Reiniciar todas as reservas suspendidas |

e) Recibirreservas
Cando se realiza a devolucién dun exemplar que estd reservado por outra persoa, o sistema mostra
unha mensaxe indicando que se atopou unha reserva.

Reserva encontrada:
CEL009000000422: Un peregrino en Melide

Reservado por:
Paula GONZALEZ (CEL009-8) - Infantil
23 Calle rosas
Qurense, Ourense 32002
686279445
gonzalez@yahoo es
O usuario non foi notificado.

Reservado en Asesoria de Bibliotecas Escolares

+ Confirmar reserva = Imprimir recibo e confirmar Ignorar

Podese:

« Confirmar reserva: marcase o item como reservado e o seu estado pasa a "En espera”. Esta
informacion aparece reflectida na pantalla reservas do usuario que ten a reserva e na pantalla
“Reservas” do rexistro bibliografico.
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* Imprimir recibo e confirmar: esta opcion realiza a mesma accién que o botdén anterior, pero
ademais xera un documento coa informacién 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 situacién e dando as seguintes opciéns:

» Si, prestar: permite realizar o préstamo ao usuario ainda que tefia 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 operacién.

* Non, non prestar: non se realiza o préstamo.
» Cancelar préstamo e reservar: non se realiza o préstamo, pero créase unha nova reserva para
0 usuario que quere levar o documento en préstamo.

Se se pulsa calquera destes botons co check “Cancelar reserva” marcado, realizase a mesma operacion,
pero cancelando a reserva feita polo outro lector.

] Por favor, confirme o préstamo
« |tem La autoestima (CELO09000000461) foi reservado por Laura GONZALEZ (CEL009-19) de Asesoria de Bibliotecas Escolares dende
15/09/2021

[] Cancelar reserva

‘ ' 5i, prestar (S) ‘ ‘ = Non prestar e imprimir (P) ‘ ‘ ® Mon, non prestar (N) ‘

‘ [J Cancelar préstamo e reservar para Pedro GONZALEZ (CEL009-10) ‘

2.4.7 Catalogacion rapida

A veces, o persoal da biblioteca necesita engadir un rexistro no sistema para préstalo no momento.
Este proceso é o que se cofiece como catalogacion rapida.

Existen duas formas de acceder ao formulario de catalogacidn rapida:
1. Acceder ao moédulo de “Circulacion” e pulsar na opcion +Catalogacion rapida

Circulacién  Usuarios  Buscar ~ ‘= Carrifio  Mais ~ USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

Introduza o niimero de camé do usuario ou parte do seu apelido
Akoha T =

Préstamo | Devolucion ~ Renovar ~ Buscar no catalogo

Inicio > Circulacion

Circulacion Reservas Transferencias

& Préstamo = Cola de reservas %) Transferencias para recibir

& Devolucién O Reservas para preparar A
trasos

13 Renovar B4 Reservas para retirar © Atrasos

+ Catalogacién rapida | Ratio de reservas S —_—

Circulacion féra de lifia

Interface integrada de circulacion fora de lifia 2 Obter aplicacion de escritorio

Cargar arquivo de circulacién fora de lifa ( koc) © Obter plugin de Firefox

Acciéns de circulacidn féra de lifia pendentes

2. Realizar un préstamo e engadir un numero de cédigo de barras que non existe. O sistema
mostra unha mensaxe indicando que non se atopou o cédigo de barras introducido e dando a
opcidn usar a catalogacidn rapida, para engadir o exemplar e poder prestalo
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# Editar <+ Engadir menor a cargo & Cambiar contrasinal

A Duplicar B Imprimir v Q Buscar para reservar © Engadir unha mensaxe Mais ~

Codigo de barras non atopado
» O codigo de barras non se atopou: CELO090345678

+ Usar a catalogacién rapida

X Atencion:
Prestando a Carlos GONZALEZ (CEL009-22)
Intreduza cédigo de barras do item Mensaxes:

Préstamo

+ Engadir unha nova mensaxe

» Configurar o préstamo

1 Préstamos(s) 0- Reservas Restriciéns

& Amosar préstamos

Mostrar sempre os préstamos de inmediato (]

Das duas formas, abrese a folla de traballo de catalogacion rapida (unha folla de traballo composta
polos campos MARC mais importantes a hora de identificar un rexistro bibliografico).

Agregar rexistro MARC (catalogacion rapida)

B Gardar + Axustes =

g 2 3 5 9

017 2-DEPOSITO LEGAL D) %
a Numero de copyright F X
ou de depdsito legal O

020 ?-ISBNIO %
- ISBN

Unha vez cumprimentados os campos, pulsar o boton Gardar.

Agregar rexistro MARC (catalogacion rapida)

| B Gardar | £+ Axustes -

0 2 3 3 9

017 ?-DEPOSITO LEGAL [ %
a Numero de‘cc.)pynght B 6422-2020 r‘D x
ou de depdsito legal

020 7-ISBNCx

- 15BN 9786448856441

O sistema garda o rexistro bibliografico e mostra o formulario para a creacién dun novo exemplar, para
crear o item antes de prestalo. Introducir os datos de exemplar e pulsar o boton Engadir item.
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U T LubdnedClon avtual | asesoria de Bibliotecas Escolares .

¢ - Localizacion en estanterias .
Sala préstamo x | v

d - Fecha adquisicién 2021-09-15

@ - Fuente de adquisicion

h - Signatura correspondiente a la clasificacién

i - Parte de la signatura que identifica al ejemplar @

o - Signatura completa

p-Codigodebamas | ) 6090345679

t - Nimero de volumen
u-URI

X - Nota privada . - -
g Catalogacion rapida, modificar ao devolver 'TZJ

y-TipodeitemdeKoha | . .. x | ¥

z - Nota publica @

+ Autoxerar cédigo de barras

| Engadir item || Agregar e duplicar || Engadir varias copias do item |

*Se se accedeu 3 folla de traballo de catalogacion rapida pola segunda via explicada neste manual (¢
dicir, 4 hora de facer un préstamo) o campo Coédigo de barras ao engadir o item aparecera cuberto co
cédigo que se consignou na pantalla préstamo e que non se atopou.

E importante completar esta catalogacién cando se tefia tempo, para evitar ter rexistros con poucos
datos de catalogacion e evitar asi duplicados.

2.4.8Informes de circulacion
Dende o modulo de circulacion proporcionase acceso a unha serie de informes coa informacién mais
comun de circulacién. Estes informes estan dispofiibles na pantalla do médulo de “Circulacion”.

Os diferentes informes aparecen ordenados nos apartados “Reservas” e “Atrasos”. Para acceder a
calquera deles e poder consultalos, s6 é necesario premer sobre a opcidn correspondente.

MO_v.04.01
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Circulacion  Usuarios  Buscar ~ = Carriio  Mais ~

Introduza o nimero de camé do usuario ou parte do seu apelido:
’kOha “ lEnvwar

Préstamo | Devolucion ~ Renovar ~ Buscar no catalogo

USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

Inicio » Circulacion

Circulacion Reservas Transferencias

X Préstamo | = Cola de reservas ) Transferencias para recibir

& Devolucién | J Reservas para preparar

Atrasos

13 Renovar | {5 Reservas para retirar © Atrasos

+ Catalogacion rapida | |~ Ratio de reservas © Atrasos con sancions

Circulacién féra de lifia
Interface integrada de circulacion fora de lifa
Cargar arquivo de circulacién fora de lifia (koc)
Acciéns de circulacién féra de lifia pendentes

B Obter aplicacién de escritorio
© Obter plugin de Firefox

Os diferentes informes son:

1. Cola de reservas: mostra todas as reservas feitas na biblioteca que non estan en “Agardando”,

“en transferencia”, e que estan dispofiibles nese momento para préstamo, incluindo tamén os
exemplares reservados marcados como “danados”.

No caso das bibliotecas escolares, este informe sé traera resultados cando se devolva un
exemplar e se ignore a reserva no momento da devolucidn.

Cola de reservas

2 items atopados para Asesoria de Bibliotecas Escolares

Visibilidade da columna Excel CSV. Copiar Imprimir
Namero a
. .. . Tipode _ . " . Ao Codigode . . . . N .
Titulo + Coleccion + item  ° Sinatura de ¢ Enumeracion ¢ Tt $ Usuario # Enviara + Data + Notas +
volume
Titulo ‘ | Coleccion | | Tipo de iten ‘ ‘ Sinatura ‘ ‘ Numero de v ‘ | Enumeracion ‘ ‘ Codigo de barras | ‘ Usuario | | Enviar a | | Data ‘ ‘ Notas
La autoestima : nuestra fuerza Prestable | Maletas 1 S6 ftem: Laura Asesoria de 15/09/2021
secreta / Luis Rojas Marcos viaxeiras 15 CEL009000000461 GONZALEZ Bibliotecas
Rojas Marcos, Luis ( ROJ aut (CEL008-19) Escolares
‘Espasa , 2007 : 274 p. ;22cm 65589 72 45
ISBN: 9788467227673
Un peregrino en Melide / Prestable | Malefas 1 S6 item: Laura Asesoria de 14/08/2021
Pepe Carreiro viaxeiras 82 CEL009000000422 GONZALEZ Bibliotecas
Carreiro, Pepe CAR per (CELO09-19) Escolares
‘A NosaTerra , 2021 .27 655897245

116,5cm ISBN: 9788483411483

2. Reservas a preparar: mostra os exemplares que estan reservados pero cuxa reserva ainda non
foi confirmada, é dicir, que o seu estado é “Pendente”. Permite limitar os datos mostrados en
funcion 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.

Reservas para preparar colocadas entre 11/09/2021 e 15/09/2021
Reportada o 15/09/2021
As seguintes reservas non se completaron. Por favor, bisqueas e devdlvaas

Mostrando 1a1de 1 | Mostrar[20 + |entradas | 4/ Primeiro ¢ Previo | 1 | Seguinte ») Ultimo » Buscar dacolumna | | Excel || cSV

Copiar | | Imprimir
. = . Nuameros N
Rt . ftems USROS primer L Biiotecss + topograicss - e Enumeracion | TRESiocalizacions | (ERSI
: disponibles ~ ¥ | usuario N & [ * exemplares © dispoiible T . . * | disponibles ~ v v
items reservas dispoiiibles " - dispoiiibles reserva
disponibles
1 2 Laura _ Asesoria de Prestable Maletas 14/09/2021

i GONZALEZ I : Bibliotecas RERREE i viaxeiras na Asesoria

peregrine

: Escolares de

en Melide

[ Pepe Bibliotecas

Carreiro Escolares

por

Carreiro,

Pepe
‘ Relirar| ‘ Items dispc‘ |Reservas ‘ Nome de‘ ‘ Titulo | Ningan v ‘ Sinatura ‘ |Ccp\a dispc| | Enumeracién‘ [Ningan  ~ | [Ningun v
Mostrando 1a1de 1 | ) Primeiro | « Previc | 1 = Seguinte » Ultimo »
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3. Reservas para retirar: mostranse todas as reservas que estan confirmadas 4 espera de que o
lector pase a recollelas, é dicir, que o seu estado é “"Esperando”. Na pestana “Reservas para
retirar en 7 dias” recéllense todas as reservas que estiveron esperando a ser recollidas mais de
7 dias, é dicir, que excederon o tempo maximo para ser recollidas.

Reservas para retirar para a sta biblioteca en: 15/09/2021

Reservas en espera: 1 Reservas para retirar en 7 dias

Mostrando 1 & 1 de 1 | Mostrar|20 v | entradas | «) Primeiro ) Previo Seguinte () Ultmo | Buscar[ ]

n Data de Localizacion CITIEE
espera « L va 4 Titulo %  Usuario ¢+ Sede de orixe ¢ =] % | Sinatura de %+ Enumeracion # Accion
desde volume
15/09/2021  14/09/2021 | Una mochila para el universo : 21 rutas para GONZALEZ, | Asesoria de Asesoria de 15 PUN 1
convivir con nuestras emociones / Elsa Punset | Laura Bibliotecas Bibliotecas moc
Cadigo de barras: CELO09000001532 6558972 Escolares Escolares
45
Mostrando 1a1de 1 | « Primeiro «) Previo Seguinte ») Ulimo »

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

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

Taxa de reservas para calcular exemplares necesarios
Calculado sobre 15/09/2021. De 15/09/2020 a 15/09/2021

Estes items tefien unha taxa de reserva = 1

Refinar resultados:

Taxa de reserva:

Pg““““ oiukin: Mostrando 1a2de2 | Mostrar[20 v Jentradas | «) Primeiro « Previo Seguinte ») Uttmo w)|Buscar[ ]
aadeit Reservas * Exemplares ¢ TXade Titulo fbliotacas de ol + Localizacion s P9 . ginaura s _lfoms
1510912020 v P! * reservas orixe : depositarias iy T . " necesarios
Un peregrino en Melide / Pepe Carreiro por Asesoria de Asesoria de Maletas Prestable  © 82 CAR i
: 2 1 2.00 - 2 a pedir
Dota/inal Carreiro, Pepe Bibliotecas Bibliotecas Escolares viaxeiras per P
15/09/2021 Escolares
1 1 100 La autoestima : nuestra fuerza secretal Luis Asesoria de Asesoria de Maletas Mochila 15ROJ 4, pedir
(inclusive) Rojas Marcos por Rojas Marcos, Luis ( Bibliotecas Bibliotecas Escolares | viaxeiras 1 aut
Escolares
Mostrando 12 2de 2 | «) Primeiro ) Previo Seguinte ) Ultimo »,

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

Empregando os filtros situados a esquerda da pantalla, pddense refinar os datos mostrados no
informe. Para iso serd necesario establecer os filtros e pulsar o botdn Aplicar filtros.

Se se marca a opcion Amosar calquera item actualmente prestado, pasase 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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4 items atrasado ao 15/09/2021 13:57

Bititadolen: Baixar arquivo de todos os atrasos
Data de
vencemento: Mostrando a4 ded | Mostrar[20 w |entradas |« Primeiro <« Previo Seguinte ») Uimo w|Buscar[ ]
Dende: -
patide - Usuario s Biblioteca * Titulo * Codiuolce + Sinatura ¢+ Prezo &
barras
Ata: 18/12/2020 Cristina Asesoria de Bibliotecas Zona a defender , por Rivas, Manuel CEL009000003878 | 82-E RIV
L— ) i
= 18/12/2020 Cristina Asesoria de Bibliotecas Un sefior elegante , por Toro, Suso de CEL009000003870 | 82-N TOR
Escolares sefi
Nome ou nimero de carné: 31/12/2020 BEATRIZ Asesoria de Bibliotecas Un lume azul , por Fejjoo Barreiro, Pedro CELO009000003787 | 82 FEI lum
R Excores
Categoria de usuario: 17/07/2021 Sarai Asesoria de Bibliotecas Descubrir a arte a travelOs do mundo , por CELO009000003244 7 DES des
Escolares Desnoel ttes, Caroline
Usuario, indicadores: R
Mostrando 1a4 ded | «) Primeiro «) Previo Seguinte ») Ultimo 1 °a
Curso e grupo
DNz
Fecha de iltimo pago:
Nimero de expediente :
Tipo de item:

Biblioteca propietaria do
item:

Asesoria de Bibliotecas v

Biblioteca depositaria do
item:

Asesoria de Bibliotecas

Biblioteca do usuario:

2.4.9 Circulacion fora de lina

Cando por algunha razdn na biblioteca non hai internet ou falla a conexion, Koha ofrece a posibilidade
de poder realizar tarefas de circulacién (préstamos e devolucions) sen paralizar o funcionamento da
biblioteca.

En canto se recupera a conexion, é preciso enviar toda a informacién de circulacion realizada féra de
lifia a Koha, para que quede rexistrada na aplicacion.

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

a) Descarga do plugin de Firefox
Esta funcionalidade esta dispofiible a través dunha extensién que se engade ao navegador Firefox.

E necesario tela instalada e configurada, co obxectivo de tela preparada se algln dia non contamos con
acceso a Internet.

O acceso 4 paxina da sua instalacion pode facerse de duas formas:
1. Acceder a ligazén https://addons.mozilla.org/en/firefox/addon/koct/ dende un navegador

Firefox.
2. Dende o mddulo de “Circulacion” da interface de Koha, premendo na opcién Obter plugin de
firefox.
Circulacion Reservas Transferencias
& Préstamo = Cola de reservas =) Transferencias para recibir
& Devolucion O Reservas para preparar
Atrasos
+3 Renovar {4 Reservas para retirar ® Atrasos
+ Catalogacion rapida |~ Ratio de reservas

@ Atrasos con sancions

Circulacion fora de lifia

Interface integrada de circulacion fora de lifia B Obter aplicacion de escritorio

Cargar arquivo de circulacion fora de lifia (.koc) © Ober plugin de Firefox

Accions de circulacion fora de lifia pendentes

Das duas formas, dbrese un acceso directo & descarga da extension, pulsando sobre a opcion +Add to
Firefox (agregar a Firefox).
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Extension Workshop & Developer Hub & Register or log in

* Firefox Browser
\ ADD—ONS Explore  Extensions Themes More...v _

738 1
Users Reviews 4.3 Stars

KOCT

by Kivutar, Claire Hernandez, Matthias
Meusburger, Fridolin Somers

Koha Offline Circulation Tool Pulsar Add to Firefox

A This add-on is not actively monitored for security by Mozilla. Make sure you trust it before
installina.

IN W I o
1o 1o W IN o

Mdstrase, nunha venta emerxente, unha mensaxe de confirmacion que é necesario aceptar para
continuar coa instalacion. O botén pode conter o literal “Instalar” ou “Engadir”, dependendo da version.

= C O 8 = 9 https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/koct/

A Engadir Herramienta de circulacién fuera de linea de Koha?
Esta extension tera permiso para:

$~ FlrefO)( Browser » Acceder aos seus datos de todos os sitios web

« Descargar os ficheiros, ler e modificar o historial de descargas
do navegador

» Acceder as lapelas do navegador

Mais informacién

Engadir Cancelar

o

KOCT

by Kivutar, Claire Hernandez, Matthias
Meusburger, Fridolin Somers

Se a instalacion se fixo correctamente, é probable que apareza a icona do complemento na barra de
ferramentas do navegador.
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Icona do complemento

de Koha
Extension Workshop & Developer Hub & Register or log in

Se non aparece automaticamente, é recomendable engadir a icona para que sexa mais doado acceder
ao complemento. Para engadila, hai que acceder ao menu de Firefox, pulsando na icona = e escoller a
opcion “Complementos e temas”,

w @ N @ |=
Sincronizar e gardar . "
Identificarse
datos
Nova lapela CTRL+T
r
Nova xanela CTRL+N
I Nova xanela privada CTRL+MAIUS+P
Marcadores >
Historial >
1
Descargas CTRL+)J

Contrasinais

Complementos e tem... CTRL+MAIUS+A

Imprimir... CTRL+P
Gardar paxina como... CTRL+S
Atopar na paxina... CTRL+F

Aparecerd a extension de Koha no apartado “Xestione as slas extensidns”. Activala premendo no
interruptor que aparece a dereita.
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Xestione as sUas extensions €3

Desactivado

’ Herramienta de circulacion fuera de linea de Koha (desactivado) @

Extensions recomendadas

Algunhas destas recomendaciéns son personalizadas. Baséanse noutros extensiéns w
que instalou, preferencias do perfil e estatisticas de uso. Mais informacién

O interruptor porase en cor azul, e a icona de Koha sera visible na barra de ferramentas do navegador.

= C @ Firefox about:addons 80% 1Y n -3
Atopar mais complementos | Buscar en addons.mozilla.org
<> R daci6 .
> Recomendacions < @ Méstrase na barra
) de ferramentas
Extensions
é Herramienta de circulacién fuera de linea de Koha @
Permite el préstamo y la devolucion de documentos y confirma los cambios més tarde.
m Temas
Detalles  Opciéns  Permisos
9 Engadidos Indica que a
This addon is a tool for librarian. It allows users to checkin and checkout items while offline and extensién estd

then send these transactions to Koha.

AO Dicionarios

activa

Available in Czech, English, French, German, Italian and Spanish.

Po Idiomas

b) Acceso

This addon does not work in private browsing mode.

Para acceder & ferramenta de circulacién féra de lifia, sé é necesario pulsar na icona da barra de
Ferramentas. O navegador redirixird automaticamente a pantalla da ferramenta.

O 9 Extension (He...nea de Koha) moz-extension://8c351023-36¢9-4eac-8ff0-770ec77f5f59/koct-es_ES.html bicd

Olccoha

c) Configuracion

N A] @ =

Herramienta de circulacion fuera de linea de Koha

Parece que la conexién con el servidor Koha aun no se ha configurado. Por favor dirijase a la pagina de configuracion

Préstamos Devoluciones

Cédigo de barras del usuario [ | Cédigo de barras del item |

‘ | Devolucién |

Cédigo de barras del item [

| Préstamo | | Limpiar carné |

Transacciones

Estado actual: inactivo.

Enviar | Limpiar | | Limpiar los agregados || Export data | | Pagina de configuracién |

Fecha y hora (UTC) Accién Numero de carné item Estado

Antes de facer uso por primeira vez da ferramenta, é necesario configurala. Para iso, hai que acceder a
ferramenta e pulsar sobre Paxina de configuracion.
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ak O h a Herramienta de circulacién fuera de linea de Koha

Parece que la conexién con el servidor Koha aun no se ha configurado. Por favor dirijase a la|pagina de configuracién|

Préstamos Devoluciones

Cédigo de barras del usuario [ | Caédigo de barras del item |

Codigo de barras del item [ | s

| Préstamo || Limpiar carné |
Transacciones

Estado actual: inactivo.

Enviar | Limpiar || Limpiar los agregados | | Export data || P4gina de configuracién \l

Fecha y hora (UTC) Accién Numero de carné item Estado

Na péaxina de configuracion é necesario configurar os seguintes parametros:
» Conexién Koha:
o Servidor: http://www.intranet-edubib.xunta.gal/
o Iniciar sesion: nome do usuario co que o bibliotecario accede & intranet de Koha.

o Contrasinal: contrasinal coa que o bibliotecario accede a intranet de Koha.
* Koha configuration:

o Branchode: cédigo da biblioteca dende a que se estd traballando
* Tipo de transaccién:

o Seleccionar a opcién “Enviar datos a Koha”

E importante facer esta configuracién correctamente, xa que se non non funcionard o envio das
transaccions a Koha.

Conexion Koha
Servidaor

| http://www.intranet-edubib.xunta.gal/ |

Iniciar sesion
|u5uari0 |

Contrasefia

[ Test configuration

Koha configuration

Branchcode

CELO09

Tipo de transaccion

® Enviar datos a Koha (un administrador tendra que aplicar los cambios)
O Aplicar directamente a Koha

Unha vez rematada a configuracion, pulsar o botén Enviar. Cos parametros establecidos, xa se pode
comezar a facer préstamos e devolucions cos datos do usuario bibliotecario que se configurou.
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Se a configuracidn esta feita, a ligazdn que indicaba “Parece que a conexion co servidor Koha ainda non
se configurou. Por favor, dirixase a Paxina de configuracion” desaparecera.

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

1. Acceder a Configuracién do menu de Firefox e acceder ao apartado Privacidade e Seguranza

C @ Firefox  about:preferences > n 4 3 =

£ Atopar na Configuracion

€3 Xeral Xeral
@ Inicio Inicio

[ "] Restaurar a sesion anterior
Q Buscar

Avisao cando deixe o navegador

& Privacidade e

seguranza [ Comprobar sempre se Firefox é o seu navegador predeterminado
Q Sincronizar @ Firefox non é o navegador predeterminado Estabelecer como predeterminado...
Lapelas

2. Confirmar que no apartado "Historial”, a opcién escollida é Gardara o historial (no caso de non
ser asi, cambialo)

@ Xeral Manage accounts in your device settings

@ Inicio
O\ Buscar

Historial
& Privacidade e ] L
~
seguranza Firefox ~ Gardara o historial
Q Sincronizar Firefox lembraré o seu historial de navegacion, descargas, formularios e Borrar historial...
buscas.

Barra de enderezos

Cando use a barra de enderezos, suxerir do

Historial de navegacién

d) Préstamos e devolucions

Unha vez os parametros estan ben cubertos, pddese comezar a traballar. A pantalla da ferramenta
dividise en tres apartados: préstamos, devolucions e transaccions.

Para facer un préstamo, hai que traballar no apartado Préstamos.
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Préstamos
Cadigo de barras del usuario | CEL009-25 |
Codigo de barras del item |CELO09000002431 |

| Préstamo | | Limpiar carné |

Introducir:
+ Cddigo de barras do usuario: consignar o nimero de carné do usuario.

+ Coddigo de barras do item: escanear ou introducir manualmente o cédigo de barras do
exemplar.

Unha vez consignada a informacidn, pulsar o botén Préstamo.

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

e) Devolucidns
Para facer unha devolucién, s6 é necesario cofiecer o cédigo de barras do exemplar que se quere
devolver, consignalo no campo Cédigo de barras do item e pulsar o botén Devolucion.

Devoluciones

Cadigo de barras del item | CEL009000003174 |

| Devolucién |

f) Transaccions
No apartado transaccidns, irdn aparecendo os diferentes préstamos e devolucions realizados dende o
plugin.
De cada transaccion méstrase:
+ Dataehora
* Accion: indicando se se corresponde cun préstamo ou cunha devolucion.
+  item: codigo de barras do exemplar prestado ou devolto.

« Estado: indica a situacion na que se atopa cada transaccion. O estado sera “Local” mentres non
se conte con conexion a internet e os datos non se envien a Koha. Unha vez enviados, pasaran a
estado “Enviado”.
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Transacciones

Estado actual: inactivo.

Enviar a Koha | Limpiar || Limpiar los agregados || Export data | | Pagina de configuracion |

Fechay hora (UTC) Accion Numero de carné item Estado
2021-09-24 08:49:49 devolucion CEL009000003174 Local
2021-09-24 08:49:21 préstamo CEL009-25 CEL009000002431 Local

Para enviar a Koha a informacion sobre as transaccidns realizadas, unha vez se tefia a conexion a
internet, hai que pulsar o boton Enviar a Koha. Se a conexion e o envio se fixo correctamente, o estado
das transaccions pasara a ser “Enviado” e indicarase que a transaccion esta completa.

Transacciones i
- 2. A ferramenta envia as

. transaccions
| Estado actual: Transaccion completa.l

| Enviar a Koha || Limpiar || Limpiar los agregados || Export data || Pagina de configuracion |

1. Premer o .
botd Fechay hora (UTC) Accion Numero de carne Item Estado
oton
2021-09-24 08:49:49 devolucion CEL009000003174 | Enviado 3. 0 estado pasa
2021-09-24 08:49:21 préstamo CEL009-25 CEL009000002431 | Enviado a "Enviado"

A hora de enviar as transaccidns 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 item,
pero terd que ser xestionada posteriormente cando se trasladen os datos a Koha. Non se
mostrard o aviso de que o item ten unha reserva, polo que serd necesario comprobar se é o
caso de cada unha das devolucidns feitas.

* Notas de circulacién: algins exemplares tefien asociadas notas de circulacidn, pero estes non
se mostraran nos exemplares devoltos a través da ferramenta.

No anexo “4.4 Migracion de Meiga a Koha" deste manual, explicase como facer uso desta ferramenta
o dia da migracion.

2.5 Catalogacion

En Koha, os rexistros bibliograficos contefien a informacion relacionada co material catalogado. Estes
datos incluen informacion como titulo, autor, ISBN, descricion fisica, etc. Unha vez o rexistro
bibliografico esta creado e gardado, pédense engadir os exemplares asociados.

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

2.51 Acceso

Para acceder ao médulo de catalogacion, hai que premer na opcién do menu de inicio, ou en Mais >
Catalogacion do menu superior da Intranet.
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Circulacion ~ Usuarios  Buscar ~ ' Carrifio b USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~
Introduza o nimero de cal _Listas i apeiido:
Akoha [ [eem] T
Préstamo Devo; Mochilas }usuanos Buscar no catélogo
Informes
iz Ferramentas
Acerca de Koha [ . —
—— -irculacién | ‘ Catalogacion
— a
® Usuarios A Informes
a8 v
O\ Busca avanzada / Ferramentas
- Listas 0 Acerca de Koha

@ Mochilas

Abrese a pantalla correspondente ao médulo de “Catalogacién”.

Circulacion ~ Usuarios Buscar v = Carrifio  Mais USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~  Axuda

Buscar en catalogacién e depésito
0 koha G

Busca en catalogacion | Préstamo  Devolucion  Renovar  Buscar no catalogo

Inicio > Catalogacién

+ Novo rexistro > || Q Novo dende Z3950/SRU | ~

2.5.2 Rexistros bibliograficos

a) Catalogacion derivada dentro da rede
Localizar rexistro

Para facer unha catalogacién derivada a partir dun rexistro existente dentro do catdlogo da rede, o
primeiro paso é localizar o rexistro a partir do cal se quere facer a catalogacion derivada.

Para iso é necesario:

1. Dende o mddulo de catalogacion, coa lapela "Busca en catalogacion” da caixa superior
seleccionada, realizar unha procura por titulo, autor ou ISBN, e pulsar o botén Enviar.

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

Buscar en catalogacion e deposito
isbn=9789681684518 ‘ Enviar

Busca en catalogacion | Préstamo  Devolucion  Renovar  Buscar no catalogo

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

o Se non se atopa ningun resultado, méstrase unha mensaxe indicando que non se atoparon
resultados

o Se un ou varios rexistros coinciden coa busca realizada, méstranse na pantalla. E necesario
comprobar que os datos de D.L., ISBN, autor, titulo, edicién , editorial e ano se corresponden
co rexistro, para asegurarnos que é 0 mesmo.

Para comprobar correctamente estes campos, podemos premer no botédn Acciéns > Vista
previa MARC do rexistro que queremos consultar.
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Buscar en catalogacion e depodsito:

‘ Enviar

Busca en catalogacion | Préstamo  Devolucion  Renovar  Buscar no catalogo

I @& Vista previa MARC

@ Vista previa carné

+ Novo rexistro = Q, Novo dende Z39.50/SRU | = # Editar rexistro

1 resultados atopados no catélogo. 0 resultado(s) atopad¢ ~ +Agregar/Editar items
Titulo | A Combinar

De como nacid la memoria de El Bosque / Rocio Martinez

Martinez, Rocio 9789681684518
‘Fondo de Cultura Economica 2007 ; México
32 :27cm

Rexistros no repositorio
Ningun

Abrese unha venta cos campos MARC do rexistro, e o contido de cada un deles.

Vista previa MARC

LDR 88578nam a22008193z1i 4500
208 120119s2807 sp b spa
920 _a9789681684518
980 1 _ag82N-C
P80 1 _aB82-36
160 _aMartinez, Rocio
94302
245 0 _aDe como nacid la memoria de E1 Bosque
_c¢/ Rocio Martinez
260 _aMeéxico
_b:Fondo de Cultura Econdmica
_¢,2007
386 _a32
_b:il.cor
_c;27cm
600 _aEcoloxia
91691
650 _alatureza
9715
650 _aFamilia
91298
658 _abosque
_vlibros infantis
96432
997 _aCEBRB12081211715
_c11715
999 _c6786
_d6706

Pechar

Agregar rexistro

Se algun dos rexistros coincide co documento que queremos catalogar, s6 serd necesario agregar
exemplares ao mesmo, evitando crear unha nova catalogacion e duplicar asi o rexistro bibliografico.

Para agregar un novo item:
1. Pulsar o botdn Acciéns > Agregar /Editar items do rexistro coincidente

MO_v.04.01
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@& Vista previa MARC
@ Vista previa carne

=+ Novo rexistro - Q, Novo dende Z39.50/SRU | - # Editar rexistro

+ Agregar/Editar items I

1 resultados atopados no catalogo. 0 resultado(s) atopadt I

Titulo A Combinar

De como nacid la memoria de El Bosque / Rocio Martinez

Martinez, Rocio 9789681684518
-Fondo de Cultura Economica 2007 ; México
32 ;27cm

Rexistros no repositorio
Ningun

2. Abrese a pantalla cos items asociados ao rexistro bibliografico (no caso de que existan) e o
formulario "Agregar item”

items para De cémo nacié la memoria de El Bosque por Martinez, Rocio (Rexistro nim.6706)

Engadir item
Normal

0 - Retirado
MARC

1 - Perdido

ISBD

B=FER BEH T HENENEE T Universal Decimal Classification x |

Exemplares
4 - Estragado

Reservas (0) § - Restricions de uso

Historial de préstamos 6 - N° de rexistro
7 - Non para préstamo
=M P M R EI Asesorfa de Bibliotecas Escolares

Dol T ] Asesorfa de Bibliotecas Escolares
¢ - Localizacién en andeis

d - Data de alta no sistema

3. Cumprimentar os datos relativos ao exemplar que se quere dar de alta e asociar ao rexistro
bibliogréfico. Este proceso explicase no punto “2.5.3 Rexistros de exemplares” deste manual.

b) Catalogacion derivada fora da rede

Se o rexistro bibliografico que se quere catalogar non existe dentro do catdlogo da rede, pddese
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 estd noutro servidor, dende o mddulo de
catalogacion:
* Pulsar no botéon 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 botén mencionado no punto anterior, e escoller
a folla de traballo que se corresponde co material a catalogar. Esta é a opcidn mais
aconsellable, xa que ao importar o rexistro, importaranse sé os campos que forman parte da
folla de traballo escollida.
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/ Opcion 1
+ Novo rexistro = | Q Novo dende Z39.50/SRU |I = I— Opcidn 2

Folla de traballo predeterminada

Arquivo de ordenador
Catalogacién rapida
Grabacidéns sonoras
Grafico non proxectable
Grafico proxectable

Kit

Mapas impresos
Material mixto

Material textual

Musica impresa
Obxectos tridimensionais

Publicacion Seriada / Revista

Das duas formas, dbrese 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 dispofiibles no formulario de busca

* Na parte dereita, marcar os servidores nos que se quere realizar a busca
Unha vez establecidos estes filtros, pulsar o botédn Buscar para realizar a busca.

Busca Z39.50/SRU

Servidores de busca
+ Seleccionar todo | % Limpar todo

ISBN: | 975.84-322-1591-9

— () BIBLIOTECA NACIONAL DE ESPARNA
’ : [0 LIBRARY OF CONGRESS
ErEteTs : UNIVERSIDADE DE SANTIAGO DE COMPOSTELA
de materia: REDE DE BIBLIOTECAS PUBLICAS DE GALICIA
Palabra clave
) \
Nimero de
o identificacion LC: Escoller os servidores
Establecer os NGm. de control: : nos que se quere realizar
filtros de busca a procura
Dowey: [ ]

@ Limpar formulario de busca

Buscar| Cancelar

Premer para buscar

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

» Servidor no que se atopou

e Titulo
* Autor

* Data

* Edicion
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* ISBN
* LCCN (numero de control da biblioteca do Congreso)

Resultados
Vostede buscou: /SBN: 978-84-322-1591-9

Servidor ¢ Titulo - Autor ¢ Data ¢ Edicion * ISBN LCCN Accitns
BIBLIOTECA NACIONAL DE ESPANA Plenilunio  Mufioz Molina, 2013 1" ed. en coleccion 9788432215919 Acciéns -
Antonio Booket
REBECA Plenilunio  Mufioz Molina, 2013 1* ed. en Coleccion 9788432215919 Accions v
! Antonio ( Booket.
REBECA Plenilunio  Mufioz Molina, 2013 1° ed. en Coleccion 9788432215919 Actibns v
fy Antonio ( Booket.
UNIVERSIDADE DE SANTIAGO DE Plenilunio  Mufioz Maolina, 2013 12 ed. en Coleccion 9788432215919 ACCiins =
COMPOSTELA ! Antonio, Booket.
Paxina 1/1 B
Ir & paxina: | 1 [r]

Probe outra busca

Capturar
Comprobar dos datos dos resultados da busca, se hai algin que coincida co documento que estamos a
catalogar. Se algun coincide, pulsamos o boton Acciéns > Importar correspondente.

Servidor ¢ Titulo - Autor ¢+ Data ¢ Edicion ® ISBN LCCN Accions
BIBLIOTECA NACIONAL DE ESPANA Plenilunio  Mufioz Molina, 2013 1% ed. en coleccion 9788432215919 Accins w
Antonio Booket
REBECA Plenilunio  Mufioz Molina, 2013 1? ed. en Coleccion 9788432215918 ACCKINS w
! Antonio | Booket.
REBECA Plenilunio  Mufioz Molina, 2013 1" ed. en Coleccion 9788432215919 ACCIONS v
il Antonio ( Booket.
UNIVERSIDADE DE SANTIAGO DE Plenilunio  Mufioz Molina, 2013 1* ed. en Coleccion 9788432215¢ = Vista previa MARC
COMPOSTELA ! Antonio, Booket. .
S @ \Vista previa camé
Paxina 1/1 )

Probe outra busca

O sistema mostrara o formulario "Agregar rexistro MARC” cos campos precubertos cos datos do
rexistro importado.
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j BI ICI3 X&21 BIBKO_Manual funcional completo KOHA Paxina 81 de 217



XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

Agregar rexistro MARC

Gardar | = Q, Busca Z39.50/SRU ¥ Axustes = Cancelar

008 ?- INFORMACION XERAL x
a Codigos de
informacion de
lonxitude fixa *

14082052013 sp e 000fspac

017 ?-DEPOSITO LEGAL [ %
a Numero de copyright

ou de depésito legal B

020 ?-ISBNI) %

o RN 9788432215919

024 ?-OTROS IDENTIFICADORES D) %
a NUmero normalizado
ou codigo

080 ?2-CDU[O %

- i 821.134.2-31"19"

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

O)x

S6é sera necesario modificar, engadir ou eliminar os datos que se considere necesario. Unha vez
rematada a edicion, pulsar o botdn Gardar, Gardar e editar items ou Gardar e continuar editando.

Agregar rexistro MARC

. Q Busca Z39.50/SRU ¥ Axustes - Cancelar

Gardar e ver rexistro

Gardar e editar items

Gardar e continuar editando 15

— Codigos de
informacion de
lonxitude fixa *

140820s2013 sp e 000fspac

017 ?-DEPOSITO LEGALD) %
a Numero de copyright

ou de depdsito legal i
020 ?-ISBN)x
- IREN 9788432215919

024 ?-OTROS IDENTIFICADORES [[) %
a NOmero normalizado
ou codigo

080 ?-CDUOIx

- i 821.134.2-31"19"
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Engadir exemplar

Ao pulsar calquera das opcidns de gardado, dbrese o formulario para engadir un exemplar asociado ao
rexistro que se acaba de crear. Este proceso estd mais explicado no punto “2.5.3 Rexistros de

exemplares”,

items para Plenilunio por Mufioz Molina, Antonio | (Rexistro nim.28481)

Agregar item

Norma!

- Retirado

1. Perdido

2. Foste de clasificackin ou esquema
4. Estragado

5. Restricions 8¢ uso

& - N° da raxintro

T - Hom para pedstamo

a - Localizackin permanenta

B - Localizacion scresl
& - Localizacién an andels

- Data de ahs o sistema

# - Fonts de adquisicin

h - Sinstura comespondents 4 clasificaciin

i~ Parte da signatura que dentifica ao sxemplas B

o . Sinatura comphta
P - Céigs de basras

2. Mibmar de vobema

c) Catalogacion dende O

Se despois de intentar localizar o documento que queremos catalogar dentro do catalogo da propia
rede ou noutros servidores a través do protocolo Z39.50, comprobamos que non hai un rexistro
bibliografico coincidente, serd necesario catalogalo dende 0.

Para facer unha catalogacion dende o principio:

Escoller a folla de traballo

Dende o médulo de “Catalogacién”, pulsar no botén +Novo rexistro e escoller a folla de traballo sobre
a que se quere facer a catalogacion.

Circulacion  Usuarios  Buscar ~ = Carriio  Mais ~ USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares

Buscar en catalogacion e depésito
ko h a ‘ ‘ Enviar

Busca en catalogacién | Préstamo  Devolucion ~ Renovar  Buscar no catélogo

Inicio » Catalogacién

+ Novo rexistro ~ I Q Novo dende Z39.50/SRU | ~

Folla de traballo predeterminada

Arquivo de ordenador
Catalogacion rapida
Grabacions sonoras
Grafico non proxectable
Grafico proxectable

Kit

Mapas impresos
Material mixto

Material textual

Musica impresa

Obxectos tridimensionais

Publicacion Seriada / Revista

E necesario escoller a folla de traballo adecuada, xa que determinara os campos MARC que se van a
cubrir na catalogacion, e permitira 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
catalogacion.

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

Agregar rexistro MARC

B Gardar | « Q, Busca 239 50/SRU £ Axustes - Cancelar

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 Pestanas navegables
| 008 2 - INFORMACION XERAL % |— Descricién do campo MARC
a Cadigos de
informacion de lz
onxitude fixa *
017 2-DEPOSITO LEGAL [ x
a Nimero de copyright @ ®

ou de depdsito legal

020 7-ISBNx
a ISBN

024 ?-OTROS IDENTIFICADORES [ %

a [NOmero normalizado

ou codigo
080 2.CDU % Subcampo
a CcDu

Dependendo da folla de traballo escollida, serd obrigatorio cubrir certos campos. Estes campos
obrigatorios aparecen marcados cun asterisco vermello.
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Agregar rexistro MARC

Gardar | - Q, Busca Z39.50/SRU £ Axustes - Cancelar

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

240 7 - TITULO UNIFORME %
- Titulo uniforme

) Campo obrigatorio
245 2 TITULOS / AUTORES x P g
- Tituld * |

- Resto do titulo

a  Ndmero de parte ou

X

seccion da obra u—j

a Nome de parte ou @ %
seccion da obra

= Autores

250 7 -EDICION %
a Edicion

Descolapsar etiquetas

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

Agregar rexistro MARC

B Gardar  « Q Busca 239 50/SRU & Axusies = Cancelar
o 1 2 3 4 5 (] 7 8 g

7. INFORMACION XERAL x

020 7-ISBNOx

Duplicar etiqueta

Algunhas das etiquetas son repetibles. Se se quere duplicar un campo ou subcampo, é necesario pulsar
sobre a icona correspondente (situada 4 dereita do mesmo).

260 7- PUBLICACION, DISTRIBUCION[D ¢ Duplicar campo

Duplicar subcampo
a Lugar de publicacion @,/

a Editorial |T:] x
Cx

a Data de publicacion
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Eliminar etigueta

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

260 ?-PUBLICACION, DISTRIBUCION Ex}—Eliminar campo

~ Lugar de publicacion @E Eliminar subcampo
- Editorial u—:‘ »
a Data de publicacion @ »®

Editor de etiquetas

Alguns campos son de lonxitude fixa e péddense 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.

Campo de lonxitude fixa
008 ?-INFORMACION XERAL % |/ Editor de etiquetas
a Codigos de
informacion de

lonxitude fixa *

Abrese nunha venta emerxente o editor cos subcampos que forman parte do campo correspondente.
Cubrir todos os campos empregando os despregables dispofiibles e pulsar o botédn Gardar.

008 Elementos de lonxitude fixa--Caracteristicas de material adicional--Informacion xeral
210916s202H1 sipl a1 L i slplal d

| [E Save || X Cancelar

Tipo de material | BKS - Libros v

07-10 - Data 1
11-14 - Data 2

22 - Audiencia obxecto |a - Prelectores v |

35-37 - Idioma Lista de cédigos MARC de idiomas | [ spa - Espafiol v |

O campo cubrese cos valores escollidos.

008 7- INFORMACION XERAL x
= Codigos de
informacion de
lonxitude fixa *

21091652021 sp|llla |l Il ||spa d %

Gardar rexistro

Unha vez cumprimentados os campos necesarios, pulsar o botén Gardar situado na parte superior do
formulario ou algunha das outras opcidns dispoiiibles no despregable que se mostra ao seu lado.

MO_v.04.01

j BI ICIS8 X&21 BIBKO_Manual funcional completo KOHA Paxina 86 de 217



MO_v.04.01

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE +“%”+

CULTURA, EDUCACION e

DE GALICIA | € univERSIDADE M ¢

Agregar rexistro MARC

- Q, Busca Z39 50/SRU £ Axustes - Cancelar

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

008 ?-INFORMACION XERAL %
210406 sp/llll llll [l lspad &

S ge
acion de
tude fixa *

017 ?-DEPOSITO LEGAL D %

a Numero de [P
0ou de depositc x
Agregar rexistro MARC
B Gardar D Q, Busca Z39.50/SRU £ Axustes - Cancelar
Gardar e ver rexistro 5 6 7 3 9
Gardar e editar items
Gardar e continuar editando | x
- Codigos de 21091652021 sp |[lla |Ill Il llglg d 4

informacion de
lonxitude fixa *

Escollendo calquera das opcidons de gardado, o sistema gardara a informacion do rexistro. A
continuacion, sera necesario engadir o exemplar (ou exemplares) ao rexistro bibliografico. Este proceso
esta explicado de forma pormenorizada no punto “2.5.3 Rexistros de exemplares” deste manual.

2.5.3 Rexistros de exemplares

Cada un dos rexistros bibliograficos existentes no catdlogo pode ter asociado un ou varios rexistros de
item. En Koha, un item é a representacion de cada exemplar fisico que ten a biblioteca.

O item ou exemplar pode asociarse ao rexistro bibliografico no mesmo momento da catalogacién ou
posteriormente, localizando o exemplar e engadindo o item.

a) Agregar item no momento da catalogacion
Cando se cataloga o rexistro bibliografico e se pulsa o botén Gardar ou Gardar e editar items o
sistema mostra o formulario “Agregar item”.
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Agregar item

0 - Retirado:
1 - Perdido

2 - Fuente de clasificacien o esquema

4 - Estropeado
3 - Resfricciones de uso

§ - Numero de registro {eontrel manual antigua)

7 - Mo para préstamo

a - Localizacién permanents

b - Localizacion actual

¢ - Localizacion en estanterias

d - Fecha adquisicion
& - Fusntz de adquisicién
h - Signatura correspondiente a |a clasificacion

i - Parte de la signatura que identifica al ejemplar

p - Codige de barras

o - Signatura completa
t - Nimero de valumen
u-URl

% - Nota privada

y - Tipo de item de Koha

2 - Mota publica

v Autoxerar codigo de barras

|ﬁ\,glegar ftem | |ﬁu;legar e dupl ic:ar| | Engadir varias copias do item

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

Univerzal Decimal Classification g | »

v

Aszzsoria de Bichotzeas Escolares v

Aszsoria de Bibhotzcas Escolares v

w

b) Agregaritem a un rexistro xa existente
Para agregar un item a un rexistro xa existente no catdlogo, é preciso localizalo realizando unha busca
simple ou avanzada. Unha vez localizado o rexistro, acceder ao seu detalle.

38 resultados atopados para 'casa’ con limite(s): 'homebranch:CEL009' en Catalogo EDUBIB.

v Seleccionar todo | x Limpar todo | Non resaltar | | ®Agregar ao carrifio | | = Engadir 4 listaw | | JFacer reserva | | Q Busca Z39.50/SRU | | Ordenar ~

- 2 Seguinte>>  Ultimo
1. vaite xa! / Marcos Viso

Viso, Marcos
Publicacién: Vigo ‘Ediciéns Xerais de Galicia 2015

Resultados.

Descripcion fisica: 35 p ‘il cor
Edicion: 1* Ed
ISBN: 9788499149646

Localizacién

1 item, 1 dispohible:

Non se permiten reservas | Agregar a0 caifio | Editar rexistro | Editar exemplares

|2 Uxia canta a Manuel Maria / Manuel MariaUxia (Cantante)
Publicacién: Quteiro de Rei ‘Casa Museo Manuel Maria 2015
ISBN: 9789788494447

Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo [82 VIS vai] (1)
Prestable

1 item, 1 dispohible:

Non se permiten reservas | Agregar a0 carmifio | Editar rexistro | Editar exemplares

Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [82 UXI uxi] (1)
Prestable

Na pantalla “Detalle” do rexistro bibliogréfico, pulsar no botén Novo e escoller a opcién Novo item.
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Inicio » Catalogo > Detalles para Vaite xa! / Marcos Viso

Volver aos resultados + Novo ~ # Editar v & Gardar v Agregara v & Imprimir O Facer reserva
«Provio | Seguinte » Novo rexistro ‘e xa! / Marcos Viso

(o Vs, rcos

Autor(es) adicional(ais): Varela, Fran; Varela, Fran.

Normal Tipo: [ Libro
Series Casa - Museo
VARG Editor: Vigo ‘Edicions Xerais de Galicia 2015
Edicion: 1° Ed
1SBD "
Descricién: 35 p . cor
ISBN: 9768499149646
Exemplares

Materia(s): Enron Corp | Reptiles—Libros infantiles y juveniles

Narrativa

ResEnEs (©) Listas que inclien este titulo: Lista de rexistros | Lista prueba

. Vista previa MARC: Mostrar
Historial de préstamos

Existencias Descriciéns Detalles de adquisicién
Y Activate filters

Tipo de item « Localizacion actual + Biblioteca de orixe + Sinatura ¢+ Estado ¢ Ultima vez visto + Codigo de barras ¢+ Datos do exemplar + Numero de volume + Notas +

Prestable Asesoria de Bibliotecas Escolares Asesoria de Bibliotecas Escolares 82 VIS vai | Dispofiible |31/03/2021 CEL009000001040 1 # Edtar
Sala préstamo —

O sistema mostra a pantalla “items” do rexistro bibliografico, na que figura:
* Ainformacion sobre os items asociados ao rexistro xa existentes
» O formulario "Agregar item”

Inicio » Catalogacion » Editar Vaite xal por Viso, Marcos (Rexistro #52646) » Exemplares

items para Vaite xa! por Viso, Marcos (Rexistro niim.52646)

Buscar | viswigage da cowmna | | Excet || csv || copar || impumr | s Taboa cos items xa existentes
Parte da
. signatura
is o o Data de Sinatura . . o Data da
" . o L L L e
D D sistema & 4 clasificacion B consulta
exemplar
Acciéns v 1040 Asesoria de Asesoria de Sala préstamo | 2016-05-  Fondos 82 VIS | vai 1 82VISvai  CEL009000001040 2021-03-31
E— Bibliotecas Bibliotecas 09 Biblioteca
Escolares Escolares

Agregar item E .
/ ormulario para agregar un novo item

Normal
0 - Retirado
MARC =
1 - Perdido =
1SBD
2Ronteluelclasincacionionesquema) Universal Decimal Classification x| »
Exemplares

4-Estragado

Hezamas () 5 - Restricions de uso
Historial de préstamos 6 - N° de rexistro

7 - Non para préstamo

¢) Cumprimentar datos de exemplar
Para crear o novo item asociado a un rexistro bibliografico, € necesario cumprimentar os campos do
formulario "Agregar item”.

MO_v.04.01
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Agregar item
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=] [Eroear vers cepme so eem]

Os campos que é mais importante cumprimentar para a identificacién do exemplar son:

+ Cddigo de barras: este campo non é necesario cubrilo, xa que por defecto na parte inferior do
formulario estd marcada a opcion "Autoxerar codigo de barras”. Isto fai que o campo se cubra
automaticamente co nimero que lle corresponde seguindo a secuencia establecida.

* Localizacion en andeis: escoller do despregable unha das opcions dispofiibles para indicar en
qué localizacién se vai colocar o exemplar (aula, deposito, fondo histérico, etc.).

*+ Fonte de adquisicion: neste campo consignase informacién relativa a procedencia do
exemplar(compra, doazdn, intercambio, etc .).

» Sinatura nas suas diferentes partes:
o Sinatura 1: campo “h - Sinatura correspondente a clasificacidon”
o Sinatura 2:i - Parte da signatura que identifica ao exemplar
o Sinatura 3: i - Parte da signatura que identifica ao exemplar
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Sala prestamo ® [ |

d - Data de alta no sistema

e - Fonte de adquisicion

Doazén

AXENCIA PARA A
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TECNOLOXICA DE GALICIA

h - Sinatura correspondente a clasificacion

i - Parte da signatura que identifica ac exemplar

i - Parte da signatura que identifica ao exemplar

82

FER

cas

o - Sinatura completa

p - Codigo de barras

t - Namero de volume

u-URI

X - Nota privada

y - Tipo de item de Koha

Z - Nota publica

I « Autoxerar cédigo de barrasl

|Agregar item H Agregar e duplicar| | Engadir varias copias do item|

Alguns dos campos poédense duplicar pulsando na icona correspondente:

* i-Parte da signatura que identifica ao exemplar

* x-Nota privada
* z-Nota publica

t - NUmero de volume
u-URI
X - Nota privada

y - Tipo de item de Koha

Z - Nota publica

v Autoxerar codigo de barras

| Agregar item ||Agregar e duplicar H Engadir varias copias do item |

Na parte inferior da pantalla, atépanse os botdns coas opcidns dispofiibles:
* Agregar item: crea o item cos datos consignados no formulario.

]

&

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

» Agregar varias copias do item: o sistema pregunta cantas copias se queren engadir. Creara
tantos items como se indique, asignandolle a cada un deles un cédigo de barras diferente de

forma automatica.

2.5.4 Agregar cuberta a un rexistro

Koha permite agregar imaxes de cubertas a un rexistro, enriquecendo o catdlogo tanto na intranet

como no OPAC.

O proceso é diferente, ainda que parecido, se o rexistro ao que se lle quere engadir unha cuberta conta

con ISBN ou con ISSN.
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Ademais, pddense 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 catalogacion, 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 bibliografico e pulsar no boton Editar > Cargar imaxe.

+ Novo v & Editar~ | & Gardar - Agregara ~ & Imprimir O Facer reserva

Editar rexistro
Editar exemplares

Adxuntar item SENO GALEGO 2019

Cargar imaxe

Editar como nove (duplicar)
Sustituir rexistro via Z39 50/SRU

Eliminar rexistro
Existencias Detalles de adquisicion Imaxes

Y Activate filters | + Seleccionar tado | % Limpar todo

N Tipo de Ultimavez _ Codigode Datosdo | Numerode _

= %+ | Localizacién actual ¢ Biblioteca de orixe ¢ Sinatura ¢ Estado ¢ 5 $ s Notas privadas % Notas ¢
item visto barras exemplar volume
Prestable  Asesoria de Bibliotecas | Asesoria de Bibliotecas | 79 tin Dispofiible | 17/09/2021 CEL009000003423 1 Ubicacion: MALETA CAMING # Edtar || 2= Agregar & mochiia
(m] Escolares Escolares DE SANTIAGO A e
Sala préstamo
Prestable | Asesoria de Bibliotecas | Asesoria de Bibliotecas | 79 tin Dispofiible  17/08/2021 CEL009000003424 1 Ubicacion: MALETA CAMINGO 7 Editar || & Agregar & mochiia
O Escolares Escolares DE SANTIAGO B B

Sala préstamo

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

Cargar imaxe de cuberta local

= Escoller un arquivo imaxe ou ZIP para cargar. A ferramenta aceptara formatos de imaxes GIF, JPEG, PNG, y XPM.

Cargar imaxes

Selec.cmne o Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
arquivo para  ===—==m
subir;  TEqUING0

Subir arguivo

Abrirase unha venta 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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&«

rias |

jar

ller

Sele
arq

subir

L
G Abrir

Organizar ~

v B Este equipo

« Documentos » Cubertas v

v 1
Nueva carpeta

~

¥ Descargas i_ o

[ Documentos ) 7 AN

I Escritorio o

&= Imagenes endrina e o
T segredo do

J5 Mdsica peregrino

- Objetos 3D

m Videos

. Windows (C)

=~ LENOVO (D)

-

Google Drive (G:

v

Buscar en Cubertas

L P

= - T

Seleccionar a imaxe pulsando
sobre ela

Pulsar o botén

Nombre: |endrina e o segredo do peregrino

~ ‘ Todozarchivos

Cancelar

Para rematar o proceso, pulsar o botén Subir arquivo.

Cargar imaxe de cuberta local
» Escoller un arquivo imaxe ou ZIP para cargar. A ferramenta aceptara formatos de imaxes GIF, JPEG, PNG, y XPIM.

Cargar imaxes

Seleccione o
arquivo para
subir:

Subir arquivo

|[| Seleccionar archivo | endrina e o s...peregrino. jpg ]|

Requirido

Se a imaxe esta no formato correcto e ten un tamario adecuado, procederase & subida e mostraranse as
opcions da carga da cuberta: tipo de arquivo (zip ou imaxe), o biblionumber do rexistro bibliografico ao
que se vai asociar e, no caso de que haxa unha cuberta xa subida, poderase indicar se se quere

substituir.

Unha vez establecidas estas configuracions, pulsar o boton Procesar imaxes situado na parte inferior

da pantalla.
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Cargar imaxes

Selegcuone o endrina e 0 s...peregrino.jpg
arquivo para

subir:  Fequinido

Porcentaxe subida: 100%

Tipo de arquivo

) Arquivo ZIP

(@ Arquivo imaxe

Introduza biblionumber de cuberta: | 31488

Opcidns

Substituir
cubertas
existentes

Procesar imaxes

O proceso de carga remata e mdstrase na pantalla a informacién sobre o0 mesmo. Para ver o resultado,
pulsar na opcion Ver rexistro final.

Cargar imaxe de cuberta local

Resultados da carga de imaxes:

« 1 imaxes atopadas
« | Ver rexistro final
« Wolver

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 Unico que serve para enriquecer catdlogos, 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 numero normalizado, a cuberta asociase
automaticamente ao rexistro que se esta a catalogar.

En cambio, se non hai unha imaxe subida para ese ISBN ou ISSN, o usuario podera subila. Esta imaxe
quedara dispofiible 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 asi, contactar co provedor do servizo).

A través do servizo de Qlees pddese subir una nova cuberta ou substituir unha xa existente.
1. Cargar nova cuberta

Para asociar unha cuberta a un rexistro que non dispén dela, hai que acceder ao detalle do mesmo e
pulsar a opcion Editar > Cargar imaxe de cuberta a Qlees.
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+Nowo ~ || & Editar~ | & Gardar~ || Agregara~ || &Imprimir || [JFacerreserva

Ediar rexistro tra fuerza secreta / Luis Rojas Marcos
Editar exemplares
Adxuntar item Yifieiro, Pablo.

Cargar imaxe de cuberta a Qlees
a 2007

Editar como nove (duplicar)
Sustituir rexistro via 239 50/SRU

Eliminar rexistro

Reservas: | 1

Detalles de on

Y Activate filters | ¥ Seleccionar todo | % Limpar todo

. 'I'|'po de . Localizacién . Bibliol_eca de o | Sinatura ¢ Estado . UIlilr\a vez . Codigo de * Datos do . Numero de & | Notaspublicas & Notas .
item actual orixe visto barras exemplar volume

Prestable  Asesoria de Asesoria de 15 ROJ aut | Danado 15/09/2021 CEL009000000461 1 MALETA FAMILIAS Publica: MALETA # Editar
= Bibliotecas Escolares | Bibliotecas. Reserva de exemplar (realizada SECUNDARIAA FAMILIAS S
o Escolares 15/09/2021) para entrega en Asesoria SECUNDARIAA

Maletas viaxeiras de Bibliotecas Escolares.

Prestable | Asesoria de Asesoria de 15 ROJ aut | Retirade 16/12/2019 CEL009000000508 1 MALETAFAMILIAS  Publica: MALETA # Editar
- Bibliotecas Escolares | Bibliotecas SECUNDARIAB FAMILIAS —
U Escolares SECUNDARIAB

Maletas viaxeiras

Pulsamos no boton 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 botén Subir
arquivo. Mdstrase unha mensaxe de que a cuberta foi cargada correctamente.

A cuberta foi subida correctamente

Pechar venta

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

+Novow || o Editar~ || & Gardar~ || Agregaraw || &imprimir || CJFacer reserva

T Diez ardillas / Mar Benegas & Laurence Jammes

Autor(es): Benegas, Mar (.
Di? Autor(es) adicional(ais): Jammes, Laurence.
urd as Tipo: [ Libro
y . Editer: Barcelona :Combel ,2015

Edicign: 1% ed
Descricion: [14] p- -principaimente il ;16cm.
ISBN: 9788498250602
Vista previa MARC: Mostrar

Existencias Detalles de adquisicion

Y Activate filters | v Seleccionar todo | % Limpar todo

Tipo de Localizacion _ Bibliotecade _ . ‘ . Ultima Codigode _  Datosdo . Numero Notas ‘ . N N
“ item © actual v rixe O i | EEETD O vezvisto barras 7 | exemplar ~  de volume * publicas Notasprivacasiis Hotas -

Prestable | Asesoriade Asesoria de 82 BEN die | Dispofiible | 16/12/2019 | CEL009000002368 1 MALETA DE Publica: MALETA |  egitar || & Agregar & mochiia
A Bibliotecas Bibliotecas POESIA DE POESIA i
U Escolares Escolares PRIMARIAA PRIMARIAA

Maletas viaxeiras

2. Modificar cuberta existente

Cando un rexistro dispén dunha cuberta asociada, e se detecta que non se corresponde co rexistro,
pode substituirse 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 médstrase tanto na intranet como no OPAC

* Naintranet, se se realiza unha busca no catalogo, aparece na taboa de resultados
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o 8. Endrina e o segredo do peregrino / autora Concha Lépez Narvaez ; ilustracions Teresa Camara

Lopez Narvaez, Concha
Publicacién: Vigo ‘Galaxia 1992

Descricion fisica: 198 p. :il. ;21cm

Non se permiten reservas | Agregar ao carrifio | Editar rexistro | Editar exemplares

9. O segredo da vella libreria / Xabier Lopez Lopez

LOPERZ LOPEZ, Xabier
Publicacion: Vigo | Xerais 2018

Descricion fisica: 209 p.
Edicion: 1% Ed
ISBN: 9728491511694

Non se permiten reservas | Agregar ao carrifio | Editar rexistro | Editar exemplares

10. Endrina e o segredo do peregrino / autora, Concha Lépez Narvaez ; ilustracions, Teresa Camara ;

Lopez Narvaez, Concha
Publicacion: Vigo :Galaxia 2004

Descricion fisica: 198 p il ;22cm
Nivel académico: 1°-2° ESO
Edicion: 3°

ISBN: 84-8288-743-2

Non se permiten reservas | Agregar ac carrifio | Editar rexistro | Editar exemplares

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

1 item, 1 dispoiiible:

Asesoria de Bibliotecas Escolares (1)

1 item, 1 disponible:

Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo [82 LOP seg] (1)
Prestable

5 items, 5 dispofiible:

Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [82 LOP end] (5)
Prestable

Ademais, mdstrase no detalle do bibliografico, na vista normal, ao lado da informacion do rexistro.

+Novov || #Editarv || & Gardar~ || Agregara~ || &lmprimir || O Facer reserva

| Normal

e [ === Endrina e o segredo do peregrino / autora Concha Lopez Narvaez ; ilustracions Teresa Camara
Autor(es): Lépez Narvaez, Concha.

|SBD K Autor(es) adicional(ais): Camara, Teresa.
Tipo: [ Libro

Exemplares Series Arbore ;57.

Editor: Vigo :Galaxia 1992
| pescricion: 198 p. il 21cm.
Vista previa MARC: Mostrar

Reservas (0)

Historial de préstamos

Rexistro de
modificacions

Existencias Descricions Detalles de adquisicion Imaxes

Y Activate filters | « Seleccionar todo | % Limpar todo

Tpode .| | ocalizacion actual ¢ Bibliotecadeorixe ¢ Sinaturas Estado s Ofmavez . Codigode | Datosdo
item visto barras exemplar
@) Asesoria de Bibliotecas Asesoria de Bibliotecas Dispofiible | 29/09/2021 'CEL009000003908
= Escolares Escolares

Numero de Notas

O e Y s V| EEE O
Novidades Publica: # Editar || & Agregar & mochila
Novidades —

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

Seleccionar todo  Limpiar todo Y™ Hacer reserva

0

por Lépez Narvéez, Concha

Publicacién: Vigo :Galaxia 1992

Descripcian fisica: 198 p. :il. ;221cm

Disponibilidad: [tems disponibles en: Asesoria de Bibliotecas Escolares (1),
@) Endrina e o segredo do peregrino

por Lépez Narvéez, Concha (
Publicacisn: Vigo :Galaxia 2004
Descripcion fisica: 256 p. :il. ;20cm

Dispanibilidad: [tems disponibles en: Asesoria de Bibliotecas Escolares (4),

Relevancia b

Endrina e o segredo do peregrino / autora Concha Lopez Narvaez ; ilustracions Teresa Camara

Ao acceder ao detalle do rexistro, a imaxe aparecerd xunto coa informacién do bibliografico.
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Inicie > Detalles para: Irméo loba / Carla Maia de Almeida ; il. Anténio Jorge Gongalves

@ Vista normal | B Vista MARC | EaVista ISED

Irmao lobo / Carla Maia de Almeida ; il. Antdnio Jorge Gongalves.
por Almeida, Carla Maia de, 1969-; Gongalves, Anténio Jorge, 1964-,

Tipo: [FLibro

Editor: Carcavelos : Planeta Tangerina, 2014
Edicién: 2* ed.

Descricion: 121, [3] p. til. ; 24 cm.

1SBN: 9789898145536.

Etiquetas: Non hai etiquetas. ? Para engadir etiquetas inicie sesién na sua conta do catalogo.

valoracién media: 0.0 (0 votos)

Exemplares (1) Comentarios (0)
Tipo de = . Sinatura £ . . Datade . Datosdo
item Localizacién actual i topografica 7 Dispoiiibilidade 7 Notas 7 vencemento 7 exemplar
Prestable Asesoria de Bibliotecas 82-N ALM irm Dispofiible MALETA PORTUGUES SECUNDARIA
Escolares COMPOSTELA

Esta serd a imaxe que se mostre nos boletins no caso de que o bibliografico forme parte dalgun, tanto
no carrusel da “paxina de inicio” como na paxina de contido do boletin.

lista autor 2 en "Asesoria de Bibliotecas Escolares"

BUSCA Y ENCUENTRA l
de tocos los colores

Z tl,r-;‘
u h?fﬁ"l I L

Msracsias Lillana Virques

Polo correo

do vento

Aquiline Iglesia Alvariio

*
cam/ne
Los niimeros en la naturaleza Busca y encuentra de todos los O camifio a casa Un perigo inesperado Las mil y una formas de la Polo correo do vento
colores naturaleza
& Libro 8 Libro por Cotton, Katie por Evan Freijedo, Alba De por Grundmann, Emmanuelle por Iglesia Alvarifio, Aqui...
& Libro & Libro & Libro & Libro
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2.6 Listas e carrino

Koha permite gardar rexistros en listas ou no carrifio. A principal diferenza entre a lista e o carrifio, e
que as listas son unha forma de gardar unha coleccién de contidos sobre un tema, autor, ano etc., en
comun, con un obxectivo especifico, mentres que o carrifio é unha forma de almacenar contido
vinculado a unha sesién especifica.

2.6.1 Listas

Como se explicou no paragrafo anterior, as listas son unha ferramenta moi Util xa que permiten
almacenar e ordenar unha coleccion de rexistros de forma permanente.

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

1. Pulsando na opcién Mais > Listas do menu superior da Intranet

Circulacion  Usuarios  Buscar ~ ' Carrifio

Introduza o nimero de cal | Listas | i1 apelido:
Oko h a ‘ Catalogacion ‘ Enviar

< [ . Mochilas E ] =
Préstamo | Devol rusuarios  Buscar no catélogo

Informes

Inicio Ferramentas

Acerca de Koha 3 ==
- —— irculaciéon

2. Pulsar na opcidn Listas do menu central da pantalla de “Inicio”

Circulacion Usuarios Buscar ~ = Carrifio  Mais « USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

Introduza o niimero de camé do usuario ou parte do seu apelido:
Akoha =
Préstamo | Devolucion Renovar  Buscar usuarios — Buscar no catalogo
Inicio

<= Circulaciéon ‘ Catalogacion
—
® Usuarios A Informes

8 v

Q Busca avanzada / Ferramentas
- Listas a Acerca de Koha

@ Mochilas

Das duas formas accédese & pantalla “Listas”
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+ Nova lista
Listas

As suas listas Listas publicas

Mostrando 1a 2 de2 | Mostrar[20 | entradas | w) Primeiro | («) Previo | 1 | Seguinte 1) Ultimo

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

Nome da lista 4+ Contidos # Tipo # Propietario 4 Ordenar por « | Data de creacion ¢ Data de modificacion ¢ Accions
Nome da lista ‘ Propietario ‘
Lista de rexistros 2 4 item(s) Private | Koha USUARIO Titulo 23/03/2021 23/03/2021 # Editar || i Borrar
Nova lista a crear 1 item(s) Private | Koha USUARIO Titulo 25/03/2021 25/03/2021 # Editar || @ Borrar
Mostrando 1a2de2 | u) Primeiro | ) Previo | 1 | Seguinte »)| Ultimo »

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 bibliografico.
1. Dende a pantalla listas
Pulsar no botén +Nova lista

+ Nova lista

Listas

As sias listas Listas publicas

Mostrando 1a2de 2 | Mostrar[20 v | entradas | W) Primeiro | ) Previo 1 Seguinte #) | Ultimo W

Nome da lista % Contidos ¢ Tipo # Propietario s Ordenar por ~ | Data de creaciéon + Data de modificacién ¢ Accidns
Nome da lista | Propietario ‘
Lista de rexistros 2 4 item(s) Private | Koha USUARIO Titulo 23/03/2021 23/03/2021 # Editar | @ Borrar
Nova lista a crear 1 item(s) Private | Koha USUARIO Titulo 25/03/2021 25/03/2021 # Editar | @ Borrar
Mostrando 1a2de 2 | ) Primeiro | «) Previo | 1 | Seguinte (» | Ultimo »
Mostrase o formulario para a creacion da nova lista.
+ Nova lista
Crear unha nova lista
Nome: | Requirido
Propietario: USUARIO
Ordenar esta lista | Titulo ~
por:
categoriz
Permitir cambios | S6 propietario v

nos contidos de:

Gardar| Cancelar

Os campos a cumprimentar son:
* Nome: campo obrigatorio que identifica a lista.

* Propietario: campo cuberto de forma automatica co nome do usuario que estd creando

a lista.

* Ordenar esta lista por: permite escoller como ordenar os rexistros que van conformar

a lista (titulo, autor, data de copyright ou sinatura).
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+ Categoria
o Privada: unha lista privada so sera visible para o propietario.

o Publica: se unha lista é publica serd visible para o creador e para os demais
usuarios. Ademais, as listas publicas estardn dispoiiibles 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 edicidon da lista. Péddese decidir que a lista non se poida editar, s6 se poida
modificar polo propietario ou por calquera usuario.

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

2. Dende os resultados dunha busca

Realizar unha busca e seleccionar os rexistros que se queren engadir & nova lista marcando o
check da esquerda.

6 resultados atopados con limite(s): ‘homebranch:CEL009" en Catalogo EDUBIB.

« Seleccionar todo | % Limpar todo | | | ™ Agregar ao camifio = Engadir 4 lista - [ Facer reserva Q, Busca Z39.50/SRU Qrdenar =

Resultados Localizacién

5 items, 5 dispoiiible:

Aseseria de Bibliotecas Escelares Maletas viaxeiras [18 DUT nifi] (5)
Duthie, Ellen Prestable
Publicacion: [S.1] :Traje de lobo 2019

Descricion fisica: [24] p. en cartoné -principalmente il. ;16cm
Edicion: 1% ed
ISBN: 9788494870934

U4 Nika gato agua pato / Ellen Duthie & Daniela Martagon

Non se permiten reservas | Agregar ao camifio | Editar rexistro | Editar exemplares

2. 0 lobo con botas / El Hematocritico, Alberto Vazquez 1item, 1}d|spon|b|e: A
Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo [82 HEM lob] (1)

El Hematocritico Prestable
Publicacién: Vigo :Xerais 2018

Descricion fisica: 71 p til. cor ;26cm
Edicién: 1%
ISBN: 9788491213895
Non se permiten reservas | Agregar ao carmifio | Editar rexistro | Editar exemplares

3. Tangram Gato / Maranke Ricnk, Martijn van der Linden 7 items, ,7 dispofiible: A
Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo [82 RIN tan] (7)

Publicacion: Barcelona :Ekaré 2017 Prestable
Descricion fisica: 1v il col 26cm

Edicién: 1 Ed

ISBN: 9788494669941

Non se permiten reservas | Agregar ao carmifio | Editar rexistro | Editar exemplares

Pulsar o botdn Engadir a lista > Nova lista.
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6 resultados atopados con limite(s): '"homebranch:CEL009' en Catalogo EDUBIB.

+ Seleccionar todo | ¥ Limpar tode | | | ™ Agregar ao carmifio = Engadir a listaw [JFacer reserva Q Busca Z39.50/SRU QOrdenar =
Resull As sdas listas Localizacién
| Nova lista a crear | i ispofiible:
O/ 4. Nifa gato agua pato / Ellen Duthie & Dar § items, ,5 dlspomble. ) »
Lista de rexistros 2 Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [16 DUT nif] (3)
Duthie, Ellen . o Prestable
Publicacién: [S 1] :Traje de lobo 2019 Listas pablicas
Descricidn fisica: [24] p. en cartoné _principalmente il. ;1 Lista publica
Edicién: 1° ed Lista publica proba
ISBN: 9786494870934 Lista de rexistros

«istro | Editar exemplares

Non se permiten reservas
| |Nova lista p ispofiible-
2. 0 lobo con botas / El Hematocritico, Alb 1item, 1 dispofiible:

N B Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo [82 HEM lob] (1)
El Hematocritico Prestable
Publicacién: Vigo Xerais 2018

Descricion fisica: 71 p :il. cor ;26cm
Edicion: 1%
ISBN: 9786491213895
Non se permiten reservas | Agregar ao carrifio | Editar rexistro | Editar exemplares
7 items, 7 dispofiible:

Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo [82 RIN tan] (7)
Publicacién: Barcelona :Ekaré 2017 Prestable

3. Tangram Gatec / Maranke Ricnk, Martijn van der Linden

Descricion fisica: 1v. :il. col. :26cm
Edicién: 1 Ed
ISBN: 9788494669941

Non se permiten reservas | Agregar ao carmifio | Editar rexistro | Editar exemplares

Mdstrase unha ventd emerxente, indicando o nimero de rexistros que se van engadir a lista, o
titulo e o autor de cada un deles, e o formulario para a creacién da nova lista.

Agregar 2 items a unha lista:

« O lobo con botas El Hematocritico
« Tangram Gato

Agregar a unha nova lista:

Nome da lista: |

Categoria:

Gardar| Cancelar

Consignar o nome da lista e a categoria, e pulsar o botén Gardar (por defecto, a lista estara
ordenada por titulo e sé poderd ser modificada polo propietario).

Agregar 2 items a unha lista:

« O lobo con botas El Hematocritico
« Tangram Gato

Agregar a unha nova lista:

Nome da lista: | Tematica "Animais"

Categoria:

Gardar] Cancelar

3. Dende o rexistro bibliografico
Dende o detalle do rexistro bibliografico, pulsar na opcién Agregar a > Lista
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+Novow || ¢ Editarv || & Gardar~ IAgregaravl & Imprimir || [ Facer reserva

O lobo con botas / El Her Carifo irto Vazquez
Autor(es): El Hematocritico.
Autor{es) adicional(ais): Val“zquez, Alberto:
Tipo: [ Libro
Series Pequeno Merlin
Zditor: Vigo ‘Xerais 2018

Zdicién: 1°
Jescricion: 71 p il cor 26cm

SBN: 9788491213895

Materia(s): Gato con botas (Personaxe de ficién) ) | Consumismo - Nen@s | Lobos - Libros infantis | Consumismo - Nen@s

Iista previa MARC: Mostrar

Existencias Descricions Detalles de adquisicidn

T Activate filters

Tipo de . . - : a | a . . Ultimavez _ Codigode Datos do N Nomero de N

e - Localizacion actual s Biblioteca de orixe ¢ Sinatura ¢+ Estado = visto $ e $ exemplar s e % Notas =
Prestable Asesoria de Bibliotecas Asesoria de Bibliotecas 82 HEM Dispoiiible | 16/12/2019 CEL009000002532 1 # Editar || & Agregar & mochila
Escolares Escolares lob 7

Sala préstamo

Abrese unha venta emerxente na que se mostra o titulo e o autor do rexistro que se vai engadir
a 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 botén Gardar.

Agregar a unha lista:
« O lobo con botas El Hematocritico

Seleccionar unha lista existente

Seleccione lista |Lista de rexistros 2 v

. ou.

Agregar a unha nova lista:

Nome da lista: | Contos clasicos

Categoria:

Gardar| Cancelar

c) Agregar rexistros a lista
Pdédense agregar titulos a unha lista de diferentes formas:

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

As slas listas Listas publicas

Mostrando 1a3de3 | Mostrar(20 ~ |entradas | ) Primeiro |« Previo | 1 | Seguinte »/| Ulimo n

Nome da lista + Contidos + Tipo + Propietario * Ordenar por = Data de creacion + Data de modificacion = Accidns
Nome da lista | Propietario ‘
Lista de rexistros 2 4 item(s) Private | Koha USUARIO Titulo 23/03/2021 23/03/2021 # Editar || @ Borrar
Nova lista a crear 1 item(s) Private | Koha USUARIO Titulo 25/03/2021 25/03/2021 & Editar | @ Borrar
Oitem(s) | Private | Koha USUARIO Titulo 16/09/2021 1610912021 e T
Mostrando 1a 3 de 3 | W) Primeiro | «) Previo | 1 | Seguinte » Ultimo W

Para agregar os item, pddese introducir items & lista introducindo o cédigo de barras do
exemplar ou o numero de rexistro bibliografico (biblionumber), empregando as caixas situadas
d esquerda da pantalla
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Inicio » Listas » As slas listas > indice de Animais

. + Nova lista # Editar = & Descargar lista = & Enviar lista = Imprimir lista
Engadir items

Cadigo de barras:

Nimero de rexistro
bibliografico:

Consignar o cédigo de barras ou numero de rexistros bibliograficos e engadir e pulsar o botén
+Agregar.

Engadir items

Codigo de barras:

CELO09000003684
CELOD3000002552
s
Nimero de rexistro
bibliografico:
I

O sistema engade os exemplares, mostra unha mensaxe indicando que se engadiron
correctamente e méstraos na taboa contidos.

O item (CEL009000003684) foi engadido a lista
Mensaxe de

0O item (CEL009000002552) foi engadido a lista confirmacién

Contidos de Animais - Téboa de contidos

+ Seleccionar fodo | % Limpartodo |Agregara{  ~ | Gardar | | JFacerreserva | | @ Eliminar » Combinar

Data de

Titulo ~ Autor ¢ agregado

Sinatura

“ Imaxina animais / Xosé Ballesteros ; Juan Vidaurre Ballesteros, Xosé | 16/09/2021 Asssora de Silotecas
Autor(es): Ballesteros, Xosé.

Tipo: [ Libro

Series Demademora.

Editor: Poio -Kalandraka 2018

Edicion: 1°.

Descricion: 36 :Cor ;22cm

ISBN: 8484643956

Materia(s): Fantasf: inacién | Fantasi

Reservas | Editar rexistro | Editar exemplares

La vida amorosa de los animales / [texto], Katharina von der Gathen ; [ilustracion], Anke Kuhl
; [traduccion del aleman, Marisa Delgado]

Autor(es): Gathen, Katharina von der.

Autor(es) adicional(ais): Kuhl, Anke.

Tipo: [ Libro

Editor: Barcelona : Takatuka , 2018

Edicion: 1° ed, en castellano

Gathen, Katharina | 16/09/2021 Asesoria de Bibliotecas
von der Escolares

Descricion: 143 p., 4. h, pleg. :il. cor; 26 em
ISBN: 9788417383213

Materia(s): Animais - Conducta —- Libros infantis | Animales —- Conducta — Libros infantiles | Animais -- Conducta -- Libros informativos | Animales -- Conducta — Libros informativos | Animais -
-- Conducta sexual | Animales - — Conducta sexual | Animais -- Reproducién | Animales - -- Reproduccién
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2. Dende os resultados dunha busca

Realizar unha busca no catdlogo e seleccionar os rexistros que se queren engadir na lista
marcando o check situado 4 esquerda.

dos con limites): ELO0Y en Cotdlogo EDUBIS.
Spv—— = oy o Crosn—" -y oy preoy - —
Lugses Fasunades = Localizacién
B 34, B 1 camino primitrvo : cademo e viare = cusdema de visje ssisthbooks Eduardo Baamands ; [terios, Ricarss Polin, Eguards Baamonds e Asociacisn Cultural Casa das Letras] 7:":‘::";’:‘ ""-“mmhjwﬁ__ —

o 50 paribes esarvin | Arecdr a caenis | Eitar rexiato | Eitar essmpiane:
1 e, 1 dispoditie:

Aseseria So Binbotecas Escoiwres Saia pristame [52 VS vad (1]
e

Non 8 permien resenvas | Agregar a0 camila | EStr ety | Edtar eempianes
1 e, 1 dispodible:

B3 acasa RAGR | CURIEL, XAN 1A R
3 A CARACI) FIRROI T CURNEL XAN? A BAMON D0 VIRAN ‘Asesoris g Biiotecas Escolares Saia pristano [72 CU

Pubticacsin ¥

Descrpesin facs FAFLL
Mon b6 permen reservas | Agregar 0 carmihs | Etar rmnro | Etar sumptares

Pulsar no botén Engadir a lista e escoller o nome da lista & que se queren engadir os rexistros.

Circulacién  Uswarios  Buscar = » Camifc  Mals ~ bibligtecaria | Asescria de Biblictecas Escolares - Axuda

PYRp=——

Préstamo  Devolucsin  Renovar | Buscar no catilogo

micic » Catiioga » BUscar con imite(s): Tomezeanch: CELOOS

Refire aséabuses 39 resultad pados con limite(s): homebranch:CELO0Y' en Catilogo EDUBIE.
N ¥ « Selaceicae 0 | Unow 08011 | 18 Agregar a0 canite | [INERGRBBRRRT] | CFscee rosarva | | QLBusca 29950570 | [ Cocenar »
A% 3038 I3tas
Listas puBhicas

Resultados Localizacion
2 iterns, 2 disponible:

1. Camifie primitive : caderna . . 4 -
de Bibhotecas Escolaces Sala peéstamo [75

Asociacion Cultural Casa das

viaje *sketchbook/ Eduardo Baamonde | [textos, Ricardo Polin, Eduardo Baamonde e

B
Pk

Descrpein byl
18N
Non s& permilen reservas | Agregar ac camilo | EGHtar rexistro | Edear exemplares
1 item, 1 disponible:
Asesoria de Bblclecas Escotaes Sala préstamo (82 VIS

2 Vaite xal | Marcos Viso

Viso, Marcos vasd (1)
Publicacion Vi s Xorain do Galicia 2015 i
Descripckin fiska 25 ¢

Edickin: 1'E

ISBN; STBBAS914564

Non s permilen reservas | Agregar & camfla | Eitar rexisira | EQRa exemplaces

O sistema mostra nunha ventd emerxente unha mensaxe de confirmacion dos rexistros que se
van engadir 4 lista. Pulsar o bot6n Gardar.

Agregar 2 items a Lista de rexistros:

« Camino primitivo Baamonde, Eduardo
« ACASA DO TERROR

Gardar| Cancelar

3. Dende o rexistro bibliografico

Acceder ao detalle do rexistro bibliografico que se quere incluir a lista e pulsar no botén
Agregar a > Lista
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Inicio » Catalogo > Detalles para Casa Babill/ adaptacion de! guién, Lutflya Duleim, Sara Rojo ; dibujo, Javier Caroajo ; color, Sara Rojo

—— e el

EPrevio | Seguints ¥ Casa Babili/a Cariio uién, Lutfiya Duleimi, Sara Rojo ; dibujo, Javier Carbajo ; color, Sara Rojo
Autor(es): Duleimi, Lut

Autor(es) adicional(ais): vwimis; ssruce; Ginam; terry; Bonet Sugrafiés, Juan Julio.
Normal

Tipo: [ Libro
R Edtor: Barcelona -Norma 201 )
Descr p. principalmente il cor. 25cm
== 1SBN
Vista previa MARC: Mostrar
Exemplares
Reservas (0)
e — Existencias | Descricions | Detalles de adquisicion
Y Activate fiters
Tipo T — = = Nimero
Localizacién . Bibliotecade . o . . Utima _  Cédigode . Datosdo _ . . .
de - Fer ¢ ¢ Sinatura ¢ Estado ¢ o\ id ¢ bare. | Gurpin e Notas publicas ¢ Notas -
item volume
Prestable Asesoria de Asesoria de 82.CDUL | Dispofiible  16/12/2019 | CEL009000000737 1 MALETA E BANDA Publica: MALETAE BANDA 2/ Edtar
Bibliotecas Escolares | Bibliotecas Escolares  cas DESENADA SECUNDARIAA DESENADA SECUNDARIAA
Maletas viaxeiras
Prestable  Asesoria de Asesoria de 82-CDUL | Dispofible 16/1212019 | CEL009000000956 1 MALETAE BANDA Publica: MALETAE BANDA # Edtar
Bibliotecas Escolares | Bibliotecas Escolares  cas DESENADA SECUNDARIA | DESENADA SECUNDARIA B
Maletas viaxeiras B

Mostrase a venta emerxente "Agregar a unha lista”. Seleccionar a lista 4 que se quere engadir o
rexistro do despregable dispoiiible no apartado “Seleccionar unha lista existente”.

Agdregar a unha lista:
« Casa Babili Duleimi, Lutfiya

Seleccionar unha lista existente

Seleccione lista (Lista de rexistros 2~

..ou.

Agregar a unha nova lista:

Nome da lista: |

Categoria:

Gardar| Cancelar

Unha vez escollida a lista, pulsar o boton Gardar

Agregar a unha lista:
» Casa Babili Duleimi, Lutfiya

Seleccionar unha lista existente

Seleccione lista [Lisia de rexistros 2w

...ou..

Agregar a unha nova lista:

Nome da lista: |

Categoria:

Gardar| Cancelar

d) Ver o contido dunha lista
Para consultar o contido dunha lista, é necesario acceder a pantalla “Listas”. Nesta pantalla, as listas
mostranse organizadas nunha tdboa formada por duas pestanas:

» As suas listas: inclue as listas creadas polo usuario actual e que son privadas.
» Listas publicas: recolle todas as listas publicas, independentemente de que sexa o creador.
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<+ Nova lista

Listas

| As sas histas ” Listas publicas

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

Mostrando 122 de 2 | Mostrar |20~ |entradas ) Primeiro | #4) Previo | 1 Seguinte ») Ultimo »

Nome da lista ¢ Contidos ¢ Tipo = Propietario % Ordenar por ~ Data de creacion ¢ Data de modificacion = Accions
: Nome da lista | Propietario e
Lista publica proba 0 item(s) Public | Koha BIBLIOTECARIA Title 2310372021 2310372021 # Editar || @ Borrar
Lista de rexistros G itemis) Public | Koha BIELIOTECARIA Title 2310372021 231032021 # Editar || 8 Borrar
Mostrando 122 de 2 | ) Primeiro | ¢ Previo 1 | Seguinte »)| Ultimo »

Mediante os buscadores incorporados na parte superior das columnas, pddese buscar unha lista
filtrando por nome, polo propietario ou pola forma na que estan ordenados os rexistros incluidos nela.

+ Nova lista
Listas

As suas listas Listas publicas

Mostrando 1a 3 de 3 Mustravemradas W) Primeiro | 4 Previo | 1 | Seguinte ») | Ulimo M

Nome da lista + Contidos + Tipo + Propietario * Ordenar por = Data de creaciéon + Data de modificacion + Accions
INume da lista | I Propietario ||| ~ |
Lista de rexistros 2 4 item(s) Private Koha USUARIO Titulo 23/03/2021 23103/2021 # Editar || @ Borrar
Nova lista a crear 1 item(s) Private Koha USUARIO Titulo 25/03/2021 25/03/2021 # Editar || Borrar
Animais 2 item(s) Private | Koha USUARIO Titulo 16/09/2021 16/09/2021

Mostrando 1a 3de 3 | ) Primeiro | «) Previo 1 | Seguinte » | Ultimo W

# Editar || i Borrar

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

contido.

+ Nova lista
Listas

As suas listas Listas publicas

Mostrando 1a3de 3 | Mostrar[20 _~ | entradas | 1) Primairo | 0 Previo | 1 | Seguinte ») Uliimo »

Nome da lista %+ Contidos ¢ Tipo +

Propietario s Ordenar por + Data de creacion =
Nome da lista | Propietario ‘
Lista de rexistros 2 4 item(s) Private | Koha USUARIO Titulo 2310312021
Nova lista a crear 1 item(s) Private | Koha USUARIO Titulo 25/03/2021
2item(s) | Private  Koha USUARIO Titulo 16/09/2021
Mostrando 1a3de 3 | w) Primeiro |« Previo | 1 | Seguinte '» | Ultimo »

Data de modificacion < Accions

23/03/2021 # Editar || @ Borrar

25/03/2021 # Editar || @ Borrar

oozl # Editar || i Borrar

O sistema mostra na pantalla a listaxe de rexistros incluidos na lista, ofrecendo de cada un deles titulo,

autor, data na que se agregou 3 lista e a sinatura.
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+ Novalista || # Editarv || & Descargarlista~ || & Enviarlista || & Imprimir lista

Contidos de Animais

v Seleccionartodo | % Limpartodo |Agregaral | Gardar | | OFacerreserva | | @ Eliminar seleccionados | | s Combinar seleccionados

Data de .
Titulo « Autor = agregado Sinatura

. . . . . Ballest Xosé 16/09/2021 i i
Y Imaxina animais / Xosé Ballesteros ; Juan Vidaurre allesteros, Xose Asesoria de Bibliotecas

Escolares
Autor(es): Ballesteros, Xosé.
Tipo: [ Libro
Series Demademora.
Editor: Poio -Kalandraka ,2018
Edicion: 1°.
Descricién: 36 :Cor ;22cm
ISBN: 8484643956
Materia(s) Fantasi: | Fantasi

Reservas | Editar rexistro | Editar exemplares

- . a o e Gathen, Katharil 16/09/2021 i
© La vida amorosa de los animales / [texto], Katharina von der Gathen ; [ilustracién], Anke Kuh|  S2nen. Kethara R

; [traduccion del aleman, Marisa Delgado]
Autor(es): Gathen, Katharina von der.

Autor(es) adicional(ais): Kuhl, Anke.

Tipo: [ Libre

Editor: Barcelona : Takatuka , 2018

Edici6n: 1° d, en castellano

Descricién: 143 p., 4. h, pleg. - il cor ; 26 cm

ISBN: 9788417383213

Materia(s): Animais - Conducta - Libros infantis | Animales — Conducta — Libros infantiles | Animais -- Conducta - Libros informativos | Animales -- Conducta - Libros informativos | Animais -
-- Conducta sexual | Animales - —- Conducta sexual | Animais -- Reproducidn | Animales - -- Reproduccién

Reservas | Editar rexistro | Editar exemplares

e) Editar lista
A edicién dunha lista pode facerse dende a pantalla “Listas” de dias formas diferentes:

1. Dende a taboa listas: localizar na taboa a lista que se quere modificar e pulsar o botén Editar
situado na columna "Accidns”,

Listas

As suas listas Listas publicas

Mostrando 1a3 de 3 | Mostrar[20 v |entradas | 1) Primeiro | 44 Previo | 1 | Seguinte ) | Utimo

Nome da lista %+ Contidos + Tipo = Propietario % Ordenar por + | Data de creacion + Data de modificacion + Accions
Nome da lista | Propietario ‘
Lista de rexistros 2 4 item(s) Private  Koha USUARIO Titulo 23/03/2021 23/03/2021

# Editar || @ Borrar
Nova lista a crear 1 item(s) Private  Koha USUARIO Titulo 25/03/2021 25/03/2021 # Editar || @ Borrar
Animais 2 item(s) Private | Koha USUARIO Titulo 16/09/2021 16/09/2021 # Editar || @ Borrar

Mostrando 1 a3 de 3 | u) Primeiro | «) Previo | 1 | Seguinte »)| Ultimo h

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 botén Editar > Editar lista.

+ Nova lista I & Editar = & Descargar lista ~ =% Enviar lista - Imprimir lista
Contidos de

+ Seleccionar todo|  BOITar lista ~ | Gardar | |DFacerreserva | | @ Eliminar seleccionados | |  Combinar seleccionados
Data de 0
Titulo « Autor = agregado Sinatura
(] - - - e . - Ballesteros, Xosé 16/09/2021 A ia de Bibliot
Imaxina animais / Xosé Ballesteros ; Juan Vidaurre Eacomg © botecas

Autor(es): Ballesteros, Xosé.

Tipo: [ Libro

Series Demademora.

Editor: Poio ‘Kalandraka .2018

Edicién: 1%

Descricién: 36 Cor ;22cm

ISBN: 8484643956

Materia(s): Fantasia-Imaxinacién | Fantasia-Imaxinacién

Reservas | Editar rexistro | Editar exemplares

Das duas formas, o sistema abre o formulario de edicién. Modificar os datos que se queren editar e
pulsar o botén Gardar.
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Editar lista Animais

Nome: | Animais Requirido

Propietario: Koha USUARIO

Ordenar esta lista | Titulo ~
por:
Categoria:
Permitir cambios | S6 propietario v

nos contidos de:

Gardar] Cancelar

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

1. Acceder ao contido da lista onde estan incluidos os rexistros que se queren fusionar

Contidos de Lista de rexistros

« Seleccionsr todo | X Limpar lodo | Agregar a v | Gardar O Facar resaeva B Elmings sedaccionados & Combinas selaccionados
Titulo - Autor + .':mo Sinatura
A CASA DO TERROR / CURIEL, XAN / A BANDA DO VERAN R s
Tipo: [ L Escolares
Series S
Editor
s et
Reservas | Editar rexistro | Editar exemplares
Camifio primitivo : caderno de viaxe = cuaderno de viaje =sketchbook / Eduardo Baamonde ; [textos,  camar ' b
Ricardo Polin, Eduardo Baamonde e Asociacién Cultural Casa das Letras] Escioins
Auton(es): Baamonde, Eduardo. mz:ac;e
Autor(es) adicional(als): Poliln, Ricardo; Asoclacioln Cultural Casa das Letras (Ribadeo). Escolares
Tipo: [ Lin
Editor: Ribadeo (L ) ASOCaCiol ural Casa das Letras 2014
Descricion: 50 p p
ISBN: 9T¢ 1
Materia(s) Caminifo de Santiago | Camino de Santiago - Descripcion y viajes
Resernvas | Editar rexistro | Ediar exemplares.

i B = 2 i e 2 i & Dulemi 2H032021 - Asesoria ge
Casa Babili / adaptacion del guion, Lutfiya Duleimi, Sara Rojo ; dibujo, Javier Carbajo ; color, Sara Rojo | s Bibhcieces
Autorfes). Duleimi, Lutfiya. Escolar.es
Autor(es) adicional(ais): Willis, Bruce; Gilliam, Terry; Bonet Sugranes, Juan Julio, m;‘:a’:?
Tipo: [ Escolares
Ednor E na Norma 2013
Descricion: 111

1SRN STAALRTAT

2. Seleccionar os rexistros que se queren fusionar marcando o check da columna da esquerda
(podense seleccionar dous ou mais rexistros)

=+ Nova lista & Editar = & Descargar lista = = Enviar lista & Imprimir lista

Contidos de Lista de rexistros 2
+ Seleccionar todo | X Limpar todo | Agregaral______ || Garder| | 3Facerreserva | | @ Eliminar seleccionados | | » Combinar seleccionados

Titulo « Autor = Data de agregado Sinatura
A casa do medo IAg UStin Fernéndez Paz Fernandez Paz, Agustin (Vilalba, Lugo, 1947) | 23/03/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares
Autor(es): Fernandez Paz, Agustin (Vilalba, Lugo, 1947).
Autor{es) adicional(ais): Jenson, Vicky; Jenson, Vicky.
Tipa: [ Libro
Series Ediciéns Singulares
Editor: .2016
ISBN: 9788483495315
Reservas | Editar rexistro | Editar exemplares
5 23/03/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares
A CASA DO TERROR / CURIEL, XAN / A BANDA DO VERAN e
Tipo: [ Libro Asesoria de Bibliotecas Escolares

Editor: VIGO :GALAXIA 2018
Descricion: :FAFIAN, IRIA +CD
Reservas | Editar rexistro | Editar exemplares
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3. Pulsar o boton Combinar seleccionados

+ Nova lista & Editar = & Descargar lista = & Enviar lista & Imprimir lista

Contidos de Lista de rexistros 2

+ Seleccionar lodo | x Limpar fodo | Agregaral | Gardar| | [JFacerreserva | | @ Eliminar seleccionados | # Combinar seleccionadusl

Titulo - Autor Data de agregado Sinatura
A casa do medo / Agustl’n Fernéndez Paz Fernandez Paz, Agustin (Vilalba, Lugo, 1947) 23/03/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares
Autor(es): Fernandez Paz, Agustin (Vilalba, Lugo, 1947).
Autor(es) adicional(ais): Jenson, Vicky; Jenson, Vicky.
Tipo: [ Libro
Series Edicions Singulares
Editor: .2016
ISBN: 9788483495315

Reservas | Editar rexistro | Editar exemplares

A CASA DO TERROR/ CUR'EL, XAN / A BANDA DO VERAN 23/03/2021 Asesoria de Bibliotecas Escolares

Asesoria de Bibliotecas Escolares
Tipo: [ Libre

Editor: VIGO :GALAXIA 2018
Descricién: -FAFIAN, IRIA +CD

Asesoria de Bibliotecas Escolares

Reservas | Editar rexistro | Editar exemplares

4. Mostrase a pantalla “Combinando rexistros”. Escoller:
o Cal serd o rexistro de referencia (ese sera o que se conserve e 0s outros eliminaranse)
o Escoller que forma de traballo se vai asociar ao rexistro resultante

Combinando rexistros

Por favor, elixa que rexistro sera a referencia para a combinacion . O rexistro elixido como referencia manterase e o outro sera
eliminado.

Combinar referencia

@ A casa do medo (52756) Ver MARC

() A CASA DO TERROR (53115) Ver MARC

Empregando folla | Bredeterminado ~ ]
de traballo:

5. Pulsar o boton Seguinte

Combinando rexistros

Por favor, elixa que rexistro sera a referencia para a combinacién . O rexistro elixido como referencia manterase e o outro sera
eliminado.
Combinar referencia
@ A casa do medo (52756) Ver MARC

() A CASA DO TERROR (53115) Ver MARC

Empregando fella | Predeterminado ~ |
de traballo:

6. Na parte esquerda da pantalla, no apartado “Rexistro orixe” méstranse os campos MARC dos

rexistros que se van combinar. Escoller os campos que se queren conservar de cada rexistro e
pulsar o botén Combinar.

No apartado “Rexistro destino” pddese visualizar como vai quedar o rexistro resultante.
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Combinando rexistros

Rexistros orixe Rexistro destino
63116 (ref) 53303

= 008/ 1 k
008 / 19010452018 sp g gig 008 /19010452018 spg glg

Eo s 017
/ 550-2018
1 a/550-2018 e
024 ° a/84915119¢
3 a /8491511991 . 245¥
245

° a/ACASADO TERROR

B a/ACASA DO TERROR © G/ CURIEL, XAN /A BANDA DO VERAN

¢ // CURIEL, XAN / A BANDA DO VERAN

260 ) 562 IVIGO
Ba/VIGO o b/ GALAXIA
@b/ GALAXIA "

o/ 2018 e

300 . o b/ FAFIAN, IRIA
B b/ FAFIAN, IRIA & 8/+CD
e/+CD . 924
492 / Sondrbore Gor A

al - 997

924 © a/CEL00920192628

? /84.915119.9-1 o ¢/ 2628
2/ CEL00920192628
c/2628

Combinar | Campos a mostrar no informe (Example: "001,245ab,600")

7. Moéstrase unha mensaxe de confirmacién indicando que os
correctamente

Combinando rexistros
A fusién realizouse correctamente. Faga clic aqui para ver o rexistro combinado.
Informe

Mumero de biblio

53115 (record kept)

53393

2.6.2 Carrino

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

rexistros se combinaron

O carrifio é un sitio de almacenamento temporal para items, que se baleira unha vez que o usuario
pecha a sesién. O uso mais comun do carrifio é empregalo para realizar operaciéns por lotes ou para

crear unha lista de items é imprimir o seu contido nese momento.

a) Engadir rexistros ao carrifio
Pdédense engadir rexistros a un carrifio de duas formas diferentes:

1. Realizar unha busca no catdlogo, seleccionar os rexistros que se queren engadir e pulsar o

botén Agregar ao carrifo.

75 resultados atopados con limite(s): 'homebranch:CEL009" en Catalogo EDUBIB.

+ Seleccionar todo | % Limpar todo | | I ‘W Agregar ao camifio | | IS Engadir 4 listaw | | [JFacer reserva Q Busca Z39.50/SRU Ordenar ~

n 2 3 4 Seguinte>>  Ultimo

Resultados

1. Imaxina animais / XoseiC Ballesteros y Juan Vidaurre

Ballesteros Rei, Xosel D
Publicacién: Pontevedra ‘Kalandraka 2018

Descricion fisica: [26] p. il cor ;16cm

Edicién: 34° ed

ISBN: 9768484643951

Non se permiten reservas | Agregar ao carrifio | Editar rexistro | Editar exemplares

2. La vida amorosa de los animales / [texto], Katharina von der Gathen ; [ilustracion], Anke Kuhl ; [traduccion del aleman, Marisa

Delgado]

Gathen, Katharina von der

Publicacién: Barcelona : Takatuka 2018

Descricion fisica: 143 p., 4. h. pleg. - i. cor ; 26 cm

Edicién: 1° ed, en castellana

ISBN: 9788417383213

Non se permiten reservas | Agregar ao carrifio | Editar rexistro | Editar exemplares

j _a I | c | B X% 21 BIBKO_Manual funcional completo KOHA

Localizacién

1 item, 1 dispoiiible:

Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo [82 BALima] (1)
Prestable

1 item, 1 dispoiiible:

Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [59 GAT vid]

(U]
Prestable
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2. Acceder ao detalle dun rexistro bibliografico e pulsar no botédn Agregar a > Carrifio

+Novo~ || & Editar~ | & Gardar~ |Agregara' & Imprimir || O3 Facer reserva

Imaxina animais / XoselQ uan Vidaurre
Autor(es): Ballesteros Rei, Xoseld. Lista °
Autor{es) adicional(ais): Vidaurre, Juan; sanesteros rer, xosel.

Tipo: [ Libro

Editor: Pontevedra ‘Kalandraka 2018

Edicién: 3A% ed

Descricion: [26] p. ‘il cor 16cm

ISBN: 9788484643951

Materia(s): Animais fantal Jsticos | Animais fantalDsticos | Animales - Huellas | Animais
Vista previa MARC: Mostrar

Existencias Detalles de adquisicion

Y Activate filters | « Seleccionar todo | % Limpar todo

N ﬁpo de s Localizaciéon s Bibliol_eca de + | Sinatura + | Estado & Ultir_na vez . Cadigo de s Datos do s Nuamero de s Notas privadas + | Notas &
item actual orixe visto barras exemplar volume
Prestable  Asesoria de Asesoria de 82 BAL ima | Dispoiiible | 16/12/2019 CEL009000003275 1 Ubicacion: MALETA DE # Editar || & Agregar 4 mochila
0 Bibliotecas Escolares | Bibliotecas BIBLIOTECA CREATIVAA -
Escolares

Sala préstamo

b) Xestionar contidos do carrifio
Se o carrifio ten contidos, ao pulsar sobre a opcién do menu superior da intranet, abrese unha venta
emerxente na que se mostran os rexistros que forman parte del.

Circulacién ~ Usuarios  Buscar ~ |= Carrifio (2) | Mais ~ xercode | Asesoria de Bibliotecas Escolares -
Introduza o niimero de carné do usuario ou parte do seu apelido
’kOha “ lEnviar

Préstamo | Devolucion ~Renovar  Buscar usuarios  Buscar no catélogo

Inicio

<= Circulacion ‘ Catalogacion
—
é Usuarios Publicaciéns periédicas

O\ Busca avanzada =‘E Adquisiciéns

Dende esta xanela, ademais de poder visualizar o contido, poderdn realizarse diferentes accions
utilizando os botdns situados na parte superior:

O seu carriho

& Mais defalles & Enviar & Descargar = Imprimir 1 Baleirar e pechar © Ocultar venta

+ Seleccionar todo X Limpar tedo | Artigos seleccionados: Eliminar | Agregar a unha lista | Facer reserva | Modificacion por lotes | Eliminacién en lote

Tipo
Titulo de Exemplares
item
[ |Acasa do medo / Agustin Fernandez Paz 82 FER cas Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo
Ferndndez Paz, Agustin (Vilalba, Lugo, 1947)
[ | Vaite xal / Marcos Viso Viso, Marcos 82 FER cas Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo

- ‘Ediciéns Xerais de Galicia Vigo - 35 p 82 VIS vai Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo
Oso ten que ir na procura dun traballo mellor,

xa non venden cenorias abondas no mercado.

Comezar de cero é arriscado, mais non hai

outra solucion. Ten que deixar atrds a Osae a

Osifia. O cheiro envélveo tode, as risas de

Osifia, as cousas da casa. Moito as vai botar

de menos. Estd canso, apesarado, dubida...,

pero ten que ir na busca dunha vida mellor

As diferentes opciéns son:

* Mais detalles: mostra a informacion dos rexistros que forman parte do carrifio con maior
detalle.
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» Enviar: abre unha ventd na que especificar un enderezo de correo electrénico ao que enviar o
contido do carrifio.

» Descargar: permite descargar o contido do carrifio en formato is02709, RIS ou BibTex.

» Imprimir: descarga o contido do carrifio nun documento en formato PDF para a sta impresion.
» Baleirar e pechar: elimina o contido do carrifio e pecha a venta.

*  Ocultar venta: pecha a venta na que se mostra o contido do carrifio.

Ademais, pddense seleccionar todos os rexistros do carrifio ou sé algins e agregalos a unha lista,
reservalos, modificalos ou eliminalos en lote.

O seu carriio

= Mais defalles & Enviar & Descargar ~ = Imprimir t Baleirar & pechar © Ocultar venta

« Seleccionar todo % Limpar todo | Artigos seleccionadc* Eliminar | Agregar a unha lista | Facer reserva | Medificacién por lotes | Eliminacidn en lote I

Tipo

Titulo de Exemplares
item
(| Acasa do medo / Agustin Fernandez Paz 82 FER cas Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo
Fernéndez Paz, Agustin (Vilalba, Lugo, 1947)
(| Vaite xal / Marcos Vise Viso. Marcos 82 FER cas Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo

~ ‘Ediciéns Xerais de Galicia Vigo - 35 p 82 VIS vai Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala préstamo

Oso ten que ir na procura dun traballo mellor,
xa non venden cenorias abondas no mercado
Comezar de cero & arriscado, mais non hai
outra solucién. Ten que deixar atrdsa Osae a
Qsifia. O cheiro envélveo todo, as risas de
Osifia, as cousas da casa. Moito as vai botar
de menos. Esta canso, apesarado, dubida...,
pero ten que ir na busca dunha vida mellor

2.7 Informes

Os informes en Koha permiten reunir datos co obxectivo de ofrecer informacidn para xerar estatisticas,
listas de usuarios, listas de localizacions, etc.

2.71 Acceso

Para acceder ao mddulo de informes hai que:

1. Pulsar na opcion Informes do menu central da pantalla de “Inicio” ou no botdén Mais >
Informes do menu superior da Intranet

Circulacion ~ Usuarios  Buscar ~ ‘= Carrifio (2) xercode | Asesoria de Bibliotecas Escolares
Introduza o nimero de came| Listas Hlido:
o J00) o A e e S —
Présta - Adquisicions [ -
réstamo  Devoluci larios  Buscar no catalogo

Autorigades
Inicio Publicacions periddicas

Mochilas

_ alacién ‘ Catalogacion
Ferramentas
Administracié & g ) S
s arios E Publicaciéns periédicas
Acerca de Koha |
q Busca avanzada Bm Adquisiciéns
[ [ ]

Listas A Informes
| v
@ Mochilas / Ferramentas

() Autoridades & Administracion de Koha

’ Acerca de Koha
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2. Mostrase a pantalla “Informes”. No apartado Informes guiados pulsar na opcién Utilizar
gardados

Listas principais

Informes guiados » Usuarios con mais préstamos
« |tems mais prestados

Inactivo

» Usuarios que non levaron préstamos
« |tems nunca prestados

¥ Novo informe guiado
=+ Crear a partir de SQL
|§ Utilizar gardados I

Buscar por palabra chave: Qutro

| || Buscar| « items perdidos
» Pedidos por orzamento
. . . « Catalogo por tipo de item
Diccionario de informes « Tempo de préstamo medio
« \er diccionario « Esquema de base de datos de Koha

Asistentes de estatisticas « Biblioteca de informes Koha
« Adquisicions

« Usuarios

« Catalogo

« Circulacion

« Publicaciéns periodicas

« Caja registradora

« Reservas

Informe de plugins
« Informe de plugins

3. Mdstrase a pantalla “Informes gardados”

Inicio > Informes » Asistente de informes guiados » Informes gardados.

+ Novo informe ~.

Filtro
Data: Informes gardados
cid) Todo Adquisiciéns Catalogo Circulacion Contas Usuarios
(DDIMMFAAAA)
Autor:

Mostrando 1 a 20 de 47 | Mostrar[20 v |eniradas |« Primeiro « Previo Seguinte ») Ulimo ») | Buscar] || vasiiicade da coumna | | xcel || csv || copiar || mpame |

Palabra clave:

Oltima | Expiracion Tempo de
D~ ';':f":f"f + Tipo+ Grupo+ Subgrupo+  Notas + Autor & 3::5; o vez o E)'(‘e"c";';’:: + Publicas  JSONURL ¢ decaché + R:;‘;';‘:f +  execucion ¢ Contadors  Accions
editado (segundos) (segundos)
Limpar O 1 | Busquedade Busquedade | MEDIA | 29/03/2019 |02/04/2019 27/08/2021  Non hitp/Awwnwintranet- | 300 1 80 o Eraruale
exemplares exemplares | Xercode 17:12 09:19 edubib.xunta galicgi- — 1=
Executar informes. para efiquetas por data paraa (58) binkohalsvclreport?
creacion das id=1
Informes gardados GrrEs
Diccionario de informes. O |2 | Codigos de Bisquedade | MEDIA, | 03/04/2019 | 0300412019 | 13/04/2021 | Non http/Awww.intranet- | 300 1 29 S el
barras de exemplares | Xercode 14:20 15:47 edubib. xunta.gal/cgi- 17
Ver diccionario exemplares maiores o que | (58) binkoha/sve/report?
Recursos dtiles dende o tltimo se indique id=2
impreso como dltimo
. Biblioteca de informes impreso
O |12 Historicode MEDIA, 120032020 | 27/07/2021 | Non hitp://wwwintranet- | 300 1 47 » Executar | ~
~ Esquema de base de prestamos. Xercode 111 1455 edubib.xunta.gal/cgi- — 1
datos de Koha (58) bin/kohalsve/report?
id=12
O [13 | Histéricode MEDIA, 1200312020 | 16/06/2020  Non hitp:/wvwintranet. | 300 13 T
devoluciones Xercode 11:13 12.08 edubib.xunta galcgi- ol Eb
(58) binkohalsvelreport?
id=13
O 14 |Totalde MEDIA, 11/03/2020 | 22/06/2020 | Non htp //wwwintranet- | 300 12 Sl
consultas Xercode 12:22 12:11 edubib.xunta gal/cgi- ——
(58) bin/koha/svc/report?

id=14

Esta pantalla distriblese en duas partes:

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

o Data
o Autor
o Palabra clave
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XUNTA
DE GALICIA

CONSELLERIA DE

Inicio > Informes » Asistente de informes guiados » Informes gardados

Filtro
Data:

L ]

Gl
(DDIMMIAAAA)
Autor:

Palabra clave:

Executar informes
Informes gardados
Diccionario de informes

Ver diccionario
Recursos utiles
+ Biblioteca de informes

+ Esquema de base de
datos de Koha

Unha tdboa na que se mostra a informacion dos informes gardados.

+ Novo informe ~.

Informes gardados

Todo

Mostrando 1 a 20 de 47

Adquisicions

Catdlogo || Girculacion

Mosirar[ 20

Contas

D~ ':':f’;‘fr:: + Tipo+ Grupo ¢+ Subgrupo s  Notas ¢
O |1 |Bisquedade Bisqueda de
exemplares exemplares.
para etiquetas por data para a
creacion das
etiquetas
O |2 Codigosde Busqueda de
barras de exemplares.
exemplares maiores 0 que
dende o dltimo se indique
impreso como dlimo
impreso
O |12 | Historicode
prestamos

Inicio » Informes » Asistente de informes guiados » Informes gardados

Filtro
Data:

E]]
(DDIMMIAAAA)
Autor:

Palabra clave:

Limpar

Executar informes

, Informes gardados

Diccionario de informes
Ver diccionario

Recursos Utiles.

» Biblioteca de informes

. Esquema de base de
datos de Koha

+ Novo informe =

Informes gardados

CULTURA, EDUCACION
E UNIVERSIDADE

Usuarios

Ultima

Data de
Autor ¢ el vez @
ereaclon  editado
MEDIA, | 29/03/2019 | 0210412019
Xercode 17-12
(58)
MEDIA, | 03004/2019 | 0310412019
Xercode 14:20
(58)
MEDIA, 12/03/2020
Xercode 111
(58)

entradas |« Primeiro «) Previo Seguinte » Utimo )| Buscar] | visivtaade da columna |

Ultima vez
executado

27108/2021
09:19

13/04/2021
16547

27/07/2021
14.55

+ Publica ¢

Non hitp://wwwintranet-
edubib.xunta gal/cgi-
bin/koha/sve/report?
id=1

Non http:/fwwwintranet-
edubib.xunta gallcgi-
binkohalsveireport?
id=2

Non http://www.intranet-

edubib.xunta.gallcgi-
binkoha/svelreport?
id=12

[eront | [ csv | [ com

JSON URL *

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

e |
T oo N
e caché + . ion + Contadors | Accions
(segundos) | 99dados | o oiindos)
300 1 80 > Executar | o
300 1 29 - Executar | o
300 1 47

> Executar | o

A taboa estd organizada en
diferentes pestanas, unha primeira na que se mostran todos os informes e outras nas que se agrupan
polo médulo dos que se ofrece informacién: adquisiciéns, catalogo, circulacion, contas e usuarios.

Todo

Mostrando 1a 20 de 47

Adquisicions

Catdlogo || Girculacion

Mostrar| 20

Contas

Nomedo _ N . . N
D~ e ° TPo¢ Grupos Subgrupos  Notas ¢
() 1  Bisquedade Busqueda de
exemplares exemplares
para efiquetas por data para a
ereacion das
efiquetas
O 2  Codigos de Busqueda de
barras de exemplares
exemplares maiores o que
dende 0 ultmo se indique
impreso como dlfimo
impreso
O 12 | Histérico de
prestamos
O 13 Historico de
devoluciones
O |14 |Totalde
consultas.

Usuarios

Datade | Utima
creacion ~

Autor ¢ vez
editado
MEDIA, 02/04/2019
Xercode 17:12

(58)

29/03/2019

MEDIA, | 03/04/2019
Xercode

(28)

03/04/2019
14:20

MEDIA,
Xercode
(58)

12/03/2020
111

MEDIA,
Xercode
(58)

12/03/2020
113

MEDIA,
Xercode
(58)

11/03/2020
12:22

Ultima vez

"~ executado

27/08/2021
09:19

13/04/2021
15:47

27/07/2021
14:55

16/06/2020
12:06

22/06/2020
12:11

+ Publica ¢

Non http://www intranet-
edubib.xunta.gal/cgi-
bin/koha/sve/report?
id=1

http://wwwintranet-
edubib xunta.gal/cgi-
bin/koha/svc/report?
id=2

hitp:/wwwintranet-
edubibxunta.gal/cgi-
bin/koha/svc/report?
id=12
hitp:/ivwwintranet-
edubib.xunta.gal/cgi-
bin/kohalsvc/report?
id=13

hitp:/Awww intranet-
edubib xunta gal/cgi-
bin/koha/svc/report?
id=14

JSONURL =

anrasas |« Pamaio < Pravo Ssgunte ) Utimo | Buscar [ Vatasce gacounns || el || csv || copr || monr |

Expiracisn Tempo de

de cache + Re;‘;';%‘;s: execucion ¢ Contador+ | Acciéns
(segundos) @ (segundos)

300 1 80 » Executar | +
300 1 29 P Executar |
300 1 47 > Executar | o
300 13 » Executar | «
300 12 » Excoutar | ~

2.7.2 Localizar informe

A localizacién do informe que se quere executar pode facerse de varias formas:

* Empregando os filtros de busca situados & esquerda da pantalla e pulsando o botén Aplicar
filtro. Os resultados que coincidan coa busca realizada mostraranse na tdboa da dereita.

Inicio » Informes » Asistente de informes guiados > Informes gardados.

Filtro
Data:
(DD/MM/AAAA)

Autor:

Palabra clave:

Er—
Aplicar filtro

Executar inforntes

Informes gardado®

Diccionario de informe

Filtro configurado

nformes gardados

Usuarios

entradas |« Primeiro ) Previo Seguinte ) Ultimo )| Buscar: | Visiiidage ca coumna | | Excel || csv || copiar || mprmir

Todo | Adquisicions | Catélogo = Circulacion  Contas
Mostrando 1a 1de 1 Mostrar| 2(
Nome
D~ do + Tipo+ Grupo+ Subgrupo+ Notas+ Autor +
informe
12 Histérico MEDIA,
de Xercode
prestamos (58)

Datace . MM Uitimavez
creacion * | Ve % executado

12/03/2020 03/07/2020  Non
11 12:59

Publica +

Expiracién Tempo de
JSONURL = decache + Resultados o ocicion +
gardados
(segundos) (segundos)
http://www intranet- | 300 1

edubib.xunta.gal/cgi-
bin/koha/sv/report?
id=12

Counter ¢

46

Accions

> Executar | «

Mostrando 1a 1 de 1

Botén para realizar
busca

« Primeiro «) Previo Seguinte »,

a

Utiimo  »,

Resultados atopados

* Empregando a caixa “Buscar” situada na taboa. A través deste buscador pédese localizar un
informe buscando por calquera campo dos recollidos na taboa: ID (identificador Unico do
informe), parte do nome, autor, data de creacion, etc. Os resultados atopados mostraranse na
taboa
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XUNTA
DE GALICIA

CONSELLERIADE |
CULTURA, EDUCACION
E UNIVERSIDADE

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

Todo Adaquisicions Catalogo Circulacion Contas Usuarios
Buscador
Mostrando 1 a 15 de 15 (fitrado de 45 entradas totais) | Mostrar [20 entradas | «) Primeiro 4 Previo Seguinte ) Utimo 1 |Busczr 13 | Viibiidade dacolumna || Excel || csv || coiar || impimi |
Ultima ki Expiracion Tempo de
Nomedo _ . . . . . Datade _ . Ultimavez . . . . . Resultados o . i

D = T = Tipo ¢ Grupo + Subgrupo ¢+ Notas <+ Autor ¢ e vez ¢ | o ecutado ® Publica JSON URL ¢ decaché ¢ gardados * execucion ¢ Counter ¢ Accions

editado (segundos) (segundos)

1 Busqueda Busqueda MEDIA, |20/03/2019 |02/04/2019 19/01/2021  Non http:/www intranet- | 300 1 75 » Executar | ~
de de Xercode 1712 18:13 edubib.xunta.gal/cgi- T
exemplares exemplares (58) bin/kohalsvc/report?
para por data id=1
etiquetas paraa

creacion
das
etiquetas

13 | Historico de MEDIA, 12/03/2020 | 16/06/2020 | Non http //www.intranet- | 300 13 » Excoutar | ~
devoluciones Xercode 113 12:06 edubib.xunta.gal/cgi- 1

(58) bin/koha/svc/report? |
id=13

25  Adquisicions MEDIA, | 18/10/2019 | 18/10/2019 19/06/2020 | Non http://www.intranet- | 300 1 32 » Excoutar | ~
por CDU Xercode 12:54 1421 edubib.xunta.gal/cgi- 1

(58) bin/koha/svc/report?
id=25

30  Fondos méis MEDIA, | 18/10/2019 | 21/10/2019 22/06/2020 | Non http-/iwww.intranet- | 300 1 61 S
emprestados Xercode 11:48 1247 edubib.xunta.gal/cgi- —
por materia (58) bin/koha/sve/report?

id=30
Resultados atopados
. taboa para localizar o

Navegando a través das pestanas e das paxinas que forman parte da

informe desexado
Informes gardados

Todo Adguisicions Catélogo Circulacion Contas Usuarios '— Pestanas de agrupacion de informes Comandos para moverte polas paxinas
n2 de informes que se queren mostrar por paxina
Mostrando 1 a 20 de 45 |Mcstrav entradas "u Primeiro « Previo Seguinte », Ulimo », (dace da coumna H cel H csv H Copiar H \mprimir ‘
Ultima | ;.0 Expiracién Tempo de
Nome do . . . . . Datade , . Ultimavez & . . . . Resultados o . o

D ~ T - Tipo ¢ Grupo ¢+ Subgrupo ¢ Notas ¢ Autor e - vez 3| ecutado ® Publica = JSON URL ¢+ decaché = gardados * execucion ¢+ Counter +  Accions

editado (segundos) (segundos)

1 Busquedade Biisqueda | MEDIA, |29/03/2019 |02/04/2019 | 19/01/2021  Non http:/Awww.intranet- | 300 1 75 » Exeoutar | -
exemplares de ercode 1712 18:13 edubib.xunta.gal/cgi- S—
para exemplares (58) bin/kohalsvc/report?
etiquetas por data id=

paraa
creacion
das
etiquetas

2 | Codigos de Bisqueda | MEDIA, | 03/04/2019 |03/04/2019 11/03/2020  Non http:/Awww.intranet- | 300 1 28 » Excoutar | =
barras de de ercode 14:20 12:15 edubib.xunta.gal/cgi- —
exemplares exemplares  (58) bin/kohalsvc/report?
dende o maiores o id=2
ultimo que se
impreso indique

como
titimo
impreso

12 | Historico de MEDIA, 12/03/2020 | 03/07/2020  Non http:/fwww.intranet- | 300 1 16 » Excoutar | ~
prestamos Xercode 11 12:59 edubib.xunta.gal/cgi- —

(58)

2.7.3 Execucion de informe

Unha vez localizado o informe cuxa informaciéon se quere consultar, pulsar sobre o botén Executar
correspondente a dito informe (situado na ultima columna denominada “Acciéns”).

Todo

Mostrando 1 a 1 de 1 (filrado de 45 entradas totais)

Adquisicions

Catélogo Circulacién Contas Usuarios

Mostrar entradas |« Primeiro «) Previo Seguinte ») Ulimo »

Nome Ultima e
. . . . . . Datade _ . Ultima vez

D~ . do ¢ Tipo+ Grupo s Subgrupo ¢ Notas ¢ Autor + Ceacion® v ° G
informe editado

12 | Histérico MEDIA, 12/03/2020  03/07/2020
de Xercode M 12:59
prestamos (58)

Mostrando 1 a 1 de 1 (iltrado de 45 entradas totais) | «) Primeiro «) Previo Seguinte ») Ultimo 1,

O sistema mostra unha pantalla na
hai que configurar para a execucién.

executando.

Estes parametr

bin‘kohalsvcireport?
id=12

) | Buscar [prestamod || visviicace ca coumna | | Excel || csv || copiar | | mp
Expiracién Tempo de
+ Publica JSON URL + decaché ¢ RESLZE % execucién s Counter +  Accions
gardados
(segundos) (segundos)
Non http//www. intranet- | 300 1 48

edubib xunta.gal/cgi-
bin/koha/svc/report?
id=12

que introducir os parametros, no caso de que sexa necesario, que

os poden variar en funcidn de que informe se estea

Por exemplo, para executar o informe “12 — Histérico de préstamos”, o parametro a configurar é a data
desde a que se queren extraer os datos. O formato para introducir unha data sera dd/mm/aaaa.
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AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

Introduza os parametros para o informe Histérico de prestamos:

Desde: | 51/01/2021 J

En outras ocasions, como no informe “1- Busqueda de exemplares para etiquetas” é necesario
introducir un rango de datas.

Introduza os parametros para o informe Busqueda de exemplares para etiquetas:

Dende: | g191/2021 7
Ata: | 13/04/2021

Executar o informe

Noutros o parametro non fai referencia a unha data, senén a un cédigo de barras, como o “2 — Cddigos
de barras de exemplares dende o ultimo impreso”.
Introduza os parametros para o informe Codigos de barras de exemplares dende o Gltimo impreso:

Ultimo impreso: | caM003000022076

Unha vez configurados os parametros, pulsar o boton Executar informe.

Introduza os parametros para o informe Busqueda de exemplares para etiquetas:

Dende: | 54/01/2020 T
Ata: | 13042021

Executar o informe

O sistema mostrara nunha taboa paxinada os datos do informe.
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MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

Busqueda de exemplares para etiquetas
Notas: Busqueda de exemplares por data para a creacién das etiquetas
Numero total de resultados: 369 (20mostrado)

Filas por paxina: |20  ~
| 1 2 3 19> >> b Ppaxinas do informe
Codigo de barras
CEL009000003896
CEL009000003893
CEL009000003891
CEL009000003892
CEL009000003894
CELO009000003895
CEL009000003885
CELO09000003887
CELO0S000003886
CELO09000003884
CELO0S000003888
CELO0S000003890
CELO008000003881
CELO0S000003870
CELO0S000003878
CELO0S000003874
CELO08000003877
CELO08000003875
CELO08000003883
CELO09000003876

Lol

Nalguns casos, coma no caso do informe “36 — Lista de titulos en inglés”, non é necesario configurar
ningun parametro, sendn que se executa directamente.

2.7.4 Descargar informe

Ainda 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 botén Descargar e escoller a opcidén de
formato desexada:

P Executar informe Q@ Planificar | X Descargar = | @ Amosar consulta SQL

Bﬁsq ueda de exemp|ar| Texto separado por comas (.Csv)
Notas: Blsqueda de exemplares por dat  Texto separado por tabulacions

Namero total de resultados: 369 (20mos  Folla de célculo OpenDocument

Filas por paxina: m

1 2 3 19 = ==

HTML format

Codigo de barras
CEL009000003896
CEL009000003893
CEL009000003891
CEL009000003892
CEL009000003894
CEL009000003895
CEL009000003885

As duas opcions de descarga mais recomendables son o formato CSV e o formato Folla de calculo de
OpenDocument, explicados a continuacién.

a) Texto separados por comas (.csv)
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XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

1. Para descargar o texto en formato .csv, escoller dita opcidon do despregable mostrado ao pulsar
o botén Descargar

P Executar informe @ Planificar XL Descargar v @ Amosar consulta SQL

Usuarios modificados Texto separado por comas (.Csv)
Numero total de resultados: 16. Texto separado por tabulaciéns

Folla de calculo OpenDocument
Filas por paxina: |20

HTML format

Biblioteca Usuarios modificados

CEAO11 |61

CEBOO1 | 191

CEDOO7 356

CEDO14 | 263

CELOD9 |12

LEAQO1 304

LECO72 |98

OFCMT  |24R

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

Inicio » Informes » Asistente de informes guiadoes » Informes gardades » Usuarios modificados Informe

Executar informes P Executar informe @ Planificar . Descargar v @ Amosar consulta SQL

Informes gardados
Diccionario de informes  USUarios modificados

Ver diccionario Ndmero total de resultados: 16
Recursos utiles

Biblioteca de informes Filas por paxina: (20 |
Koha Biblioteca Usuarios modificados
Esquema de base de CEAO11 |61
datos de Koha CEBO0O1 191

CEDOO7 | 356

CEDO14 | 263

CELO0S 12

LEAQO1 304

LECO72 98

OEC017 | 246

OEC040 | 242

OEDO14 | 832

PEC102 116

PEC113 | 281

PEDO056 | 756

PED064 | 1241

PEK0O03 |65 . Informe descargado

Galego- «English

B Usuarios modificad...csv A

3. Para visualizalo correctamente é necesario abrir unha folla de céalculo de LibreOffice Calc en
branco (ou un documento de Excel) e pulsar en Arquivo > Abrir

MO_v.04.01
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DE GALICIA

Sin titulo 1 - LibreOffice Calc

Archivo | Editar

Ver

Insertar

CONSELLERIA DE

Formato  Estilos

D Nuevo

»

Hoja Datos

£ A

Herramientas

CULTURA, EDUCACION
E UNIVERSIDADE

Ventana

Ayuda

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

ERAlil 2 Eih B Q-

=

Abrir...

cr+o |

1T o

A

Abrir archivo remoto... p :i [E = % 0,0 ,OQ ,OQ E

®
F)

Documentos recientes »

Cerrar

lw)
.
ﬂ
.
.

Agistentes 3

ied

| Plantillas »

Recargar
Versiones...

Ctrl+G
Ctrl+Mayts+S

Guardar

00

Guardar como...

T L N

4. Localizar no teu equipo o documento csv descargado no punto 2, seleccionalo e pulsar o botén

Abrir

Abrir X
« v 4 > Este equipo » Descargas v $] ' Buscar en Descargas
Organizar Nueva carpeta =~ [ o

~ [] Nombre Fecha de m¢ ™

@ Este equipo

5.

¥ Descargas ~ hoy (8)
5 Documentos I Usuarios modificados-reportresults {1)| 19/04/2021
I Escritorio label _batch 521 (4) 19/04/2021
=/ Imagenes label_batch_521 (3) 19/04,/2021
b Masica label batch_521 (2) 19/04/2021
J Objetos 3D label_batch 521 (1) 19/04/2021
éqﬁ " label_batch_521 19/04/2021
ideos
(WE Impedir préstamos doutras bcas sen transferir 19/04/2021
S Windows (C) bloquearprestamossintransferencia 19/04/2021
LENOVO (D:
= ) v |la semana pasada (27)
= Google Drive (G: - o ) L ‘ . L~
v £ >
[ ]Solo lectura
Nombre: ‘Usuarios modificados-reportresults (1) v ‘ Todos los archivos &7
Version: M Cancelar

Na venta “Importacion de texto”, escoller:

]

o

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

coma” como separador e pulsar o botdn Aceptar. O separador pode variar, en funciéon dos
datos que se tefian que mostrar, pero os mais comuns soen ser punto e coma (;) ou “|".
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AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

Importacién de texto - [Usuarios%20medificados-reportresults%20(1).csv] *
Importar

Conjunto de caracteres: Unicode (UTF-8) w7

Idioma: Predeterminado - Espafiol (Espafia) v

Desde la fila: 1 =

Opciones de separador

() Anchura fija | (®) Separado por |

[JTabulador [JComa [JEspacioc [ ]Otro

[ ]Combinar delimitadores [l Quitar espacios Delimitador de cadena: |" |~

Otras opciones

[ ]Formatear campo entrecomillado como texto [ ] Detectar los nimeros especiales

Campos
Tipo de columna: l:|
PredeterminadJPredeterminado ‘ ~
1 Biblioteca Usuarios modificados
2 CEAGQ11 61
3 CEBOOL 192
4 CEDOO7 357
5 CEDO14 263
6 CELOO9 12
7 LEAGOL 304
8 LECA72 98
9 PECO17 246 v
< >

Ayuda Cancelar

6. Abriranse na folla de calculo os datos importados ordenados en columnas

Biblioteca Usuarios modificados

CEAO11 61
CEBOO1 191
CED007 356
CEDO14 263
CELO09 12
LEAOO1 304
LEC072 98
OECO17 246
OECO040 242
OEDO014 832
PEC102 116
PEC113 281
PEDO56 756
PEDO64 1241
PEK003 65

5064

7. Se se querer gardar a folla de cdlculo cos datos do informe (para non ter que importar a
informacion do csv a proxima vez que se queira consultar) pulsar Arquivo > Gardar como
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Usuarios modificados-reportresults (1).csv - LibreOffice Calc
Archivo | Editar Ver |Insertar Formato Estilos Hoja Datos Herramientas Ventana Ayuda

D Nuevo D j&- _"I( 1%‘) - N ﬁ ak?/c E'

| Abrir... Ctrl+0
- B =
Abrir archivo remoto... - & M ﬂﬁ h ===

o

@ Documentos recientes »
B Cerrar | D |

Asistentes »
I_E Plantillas »

Recargar

m
bl

Versiones...

1l Guardar Ctrl+G

= Guardar como... Ctrl+Mayus +S

Guardar archivo remoto...

Guardar una copia...

Guardar todo

8. Indicar onde se quere gardar o documento, con que nome e en que formato. Ao rematar a
configuracién, pulsar o botén Gardar

[ Guardar came ES
“— w By Este equipo ~ WU I Buscar en Este aquipo
Owganizar ~ . [ ]
L] ~
5 Este aquipo ~ Carpetas (7)
¥ Descorgos Dascangas
H Dacumentas
B Escritaric Escoller a carpeta onds
= Imdganes A= Dcialteienite gardar a informe
I Muisica
2B Objatos 30 Escritarie
B videos
& Windows i) Immdgenes Consignar o nome
oo LENOVE () v —_ / -
Membre: | Usvarice modificades informe 19 04_2021 w |
Tipe: |Libre QCF -
Extansicn da nombre Escoller o formato
de archivo automdtica
[] Guardar comn
contrasenia

[ Gifrar con clave GPG

Editar configuracian
da filtros Ao rematar, pulsar o
botdn Gardar

. T

MO_v.04.01

j BI ICI3 X&21 BIBKO_Manual funcional completo KOHA Paxina 121 de 217



AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

b) Folla de calculo de OpenDocument
1. Escoller Folla de calculo OpenDocument das opciéns do boton Descargar

- Executar informe @ Planificar & Descargar = @® Amosar consulta SQL

Usuarios modificados Texto separado por comas (.csv)
Numero total de resultados: 16. Texto separado por tabulaciéns

Filas por paxina m

Biblioteca Usuarios modificados

Folla de calculo OpenDocument

HTML format

CEAO11 &1
CEBOO1 191
CEDOO7 356
CEDO14 263
CELOD9 12
LEACO1 304
LECO72 98
OEC017 246
OFCD4AD 242

2. O sistema descarga o documento en formato .ods

Executar informes » Executar informe || O Planificar || X Descargar~ | ® Amosar consulta SQL

Informes gardados
Diccionario de informes ~ USuarios modificados
Ver diccionario Numero total de resultados: 16

Recursos Gtiles

Biblioteca de informes Filas por paxina m
Koha Biblioteca Usuarios modificados
Esquema de base de CEAO11 61
datos de Koha CEBOO1 191

CED007 356

CED014 263

CELO09 12

LEAQO1 304

LECO72 98

OECO017 246

OECO040 242

OEDO14 832

PEC102 116

PEC113 281

PEDO56 756

PEDOB4 1241

PEKO0O3 65

== Documento descargado
Galego  English /

Usuarios modifica...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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Usuarios modificados-reportresults (1).ods - LibreOffice Calc

Archivo Editar Ver |Insertar Formato Estilos Hpja Datos Herramientas Ventana Ayuda

B-E-H-D@RB XBE- &4 S- S B - 2L
Arial “Jwope MIN K S AR . ==== = = 2 ma-
@7 KL=
A | B | C | D | E F G |
Biblioteca Usuarios modificados

1

~2 |CEAD11 61
3 |CEBOO1 191
4 |CEDO007 356
5 |CEDO14 263
6 |CEL009 12
7 LEAOO1 304
8 |LECO72 98
"9 |OECO17 246
10 [OEC040 242
11 |OEDO14 832
12 |PEC102 116
13 |PEC113 281
14 |PEDO056 756
15 |PED064 1241
16 |PEK003 65

7 | 5064

2.8 Ferramentas

Koha ofrece unha serie de funcionalidades denominadas “Ferramentas”. Estas utilidades tefien como
obxectivo facilitar a realizacion de diferentes tarefas de xestion bibliotecaria.

2.8.1 Acceso

Para acceder ao mddulo de Ferramentas hai que pulsar:
a) Na opcion Mais > Ferramentas do menu superior da intranet
b) Na opcidén Ferramentas do menu da pantalla de “Inicio”

Circulacion ~ Usuarios  Buscar v = Carrifio  Mais ~ USUARIO | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~  Axud

ntroduza o nimero de cal  Listas 1 apelido:

e [ e —

5 Mochilas I : =
Préstamo | Devoll rusuarios  Buscar no catalogo
Informes

mmmi irculacién ‘ Catalogacion
—
® Usuarios A Informes
a v
O\ Busca avanzada / Ferramentas
- Listas 0 Acerca de Koha

@ Mochilas

non

As distintas ferramentas aparecen ordenadas en tres seccions: “Usuarios e circulacién”, “Catalogo” e
“Ferramentas adicionais”.
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Circulaciéon ~ Usuarios  Buscar ~ ™ Carrifio  Mais ~ USUARIQ | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

Introduza palabras clave para a busca
Akoha | |Enie]

Préstamo  Devolucion ~ Renovar | Busear no catalogo

Inicio > Ferramentas

Usuarios e circulacién Catédlogo Ferramentas adicionais
Lista de usuarios Inventario Calendario

Administrar listas de usuarios. Realizar un balance (inventario) do seu catdlogo Defina os dias nos que a biblioteca permanece pechada
Comentarios Creador de etiquetas Noticias

Moderar comentarios de usuario Crear etiquetas e codigos de barras para imprimir a partir dos datos do catlogo Escriba novidades para 0 OPAC e a interface administrativa
Creador de camés de usuarios Creador rapido de etiquetas en columnas. Edite frases para a funcionalidade FDD (frase do dia)

Crear camés de usuarios para imprimir Introduza un cédigo de barras para xerar un marbete para imprimir. Utlizarase en impresoras de Editor de frases para a caracteristica Frase-do-Dia do OPAC
Etiquetas eliquelas dedicadas Baleirar caché de Memcached

Moderar etiquetas dos usuarios Cargar imaxe de cuberta local Baleirar caché de Memcached
Carga de imaxes de usuarios Ferramenta para cargar imaxes de cubertas escaneadas para mostrar no OPAC Visor do log de mochilas

Cargar imaxes de usuarios en lote ou unha 4 vez Revisar rexistros da mochila

Boletins

Crear boletins para 0 OPAC

Neste manual imos explicar o uso e funcionamento das ferramentas empregadas nas bibliotecas
escolares.

2.8.2 Usuarios e circulacion

a) Listas de usuarios

As listas de usuarios serven para almacenar un grupo de lectores e lectoras para xerar un informe,
imprimir varios carnés & vez ou para modificalos empregando ferramenta de modificacién de usuarios
por lotes.

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

Inicio » Ferramentas » Listas de usuarios

. Ferramentas

Usuarios e circulacion
» Lista de usuarios As suas listas de usuarios
» Comentarios

Mosfrando 1 a4 de 4 Moslraremradas ) Primeiro () Previo Seguinte Ulimo  »

» Creador de carnes de

usuarios
» Moderacion de etiquetas Nome « Usuarios na lista
, Carga de imaxes de Lista de usuarios Infantis 4 ACCHNS -
usuanios lista proba 0 Accions -
Catalogo - -
Usuarios a fusionar 3 ACCHNS -
> Inventario
. Creador de etiquetas Usuarios duplicados 2 Acciéns -
» Creador rapido de etiquetas .
en columnas Mostrando 1 a4 de 4 | |« Primeiro 44 Previo Seguinte (») Ultimo »

» Cargar imaxe de cuberta
local

Ferramentas adicionais

» Calendario

» Noficias

» Editor de frases

» Visor do log de mochilas
» Boletins

Abrese o formulario para a creacién da nova lista. Cubrir os campos e pulsar o botén Gardar.

Nova lista de usuario

Crear nova lista de usuario

Nome: | ysyarios 2021/2022

Propietario: ()

Gardar|] Cancelar
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Crease a lista e o sistema redirixe a pantalla "Engadir usuarios”.

Usuarios 2021/2022

Engadir usuarios

Busca de |
usuarios:

+ Introduza carnés do usuario multiples

« Seleccionar todo | % Limpartodo | | @ Eliminar seleccionados || | » Fusionar usuarios seleccionados

Mon hai entradas para mostrar Mostrarentradas 4 Primeiro « Previo Seguinte » Ulimo » | Buscar| |

Ficha ¢+ MNome ¢ Apelidos » Enderezo ¢+ Categoria ¢+ Biblioteca ¢ wiED ® _Notas c_h’e
-] circulacion
Non hai datos dispofiibles na taboa

Mon hai entradas para mostrar | «4) Primeiro «4) Previo Seguinte Ultimo

1 Elimine usuarios seleccionados A Fusionar usuarios seleccionados

2. Engadir usuarios

Pédense engadir usuarios & lista no momento da creacién ou posteriormente. Para iso, hai que
localizala na téboa de listas e pular o botdn Acciéns > Engadir usuarios

As suas listas de usuarios

Mostrando 1 a5 de 5 Moslrarentradas « Primeiro « Previo Seguinte » Ultimo | Buscar| |

Nome ~  Usuarios nalista ¢
Lista de usuarios Infantis | 4 Accions -
lista proba 0 ACCIONS +

Usuarios 2021/2022 0
Usuarios a fusionar 3

Usuarios duplicados 2 # Editar lista

1 Borrar lista
Mostrando 1a5de5 | 4 Primeiro timo »

Localizar o usuario que se quere engadir, introducindo o nimero de carné ou parte do nome ou apelidos
para localizalo, e seleccionalo.
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Usuarios 2021/2022

Engadir usuarios
Busca de [ gonzale
usuarios:
GONZALEZ, Carlos (CEL009-22)
GONZALEZ, Laura (CEL009-19) Manoel de Cal Santiage 15570 Espaiia
GONZALEZ, Patricia (CELO09-24) Manoel de Cal Santiago 15570 Espaiia

 Seleccionartodo | § GONZALEZ, Paula (CELO09-8) Calle rosas Ourense 32002
GONZALEZ, Pedro (CEL009-10)

Non hai entradas para mf GONZALEZ, Saral (CEL00S-9) | Busear[ ]
GONZALEZ GARCIA, Paula Maria (CEL009-25) Calle dous Ourense 32002 ;
Ficha = Nome # Apelidos = | Enderezo + | Categoria + | Biblioteca = [ MEESER
o circulacién

Naon hai datos dispofiibles na taboa

MNon hai entradas para mostrar |« Primeiro « Previo Seguinte » Ultimo  »

1 Elimine usuarios seleccionados »* Fusionar usuarios seleccionados

Tamén se poden engadir varios usuarios a vez. Para iso pulsar a opcion Introduza carné do usuario
multiples.

Usuarios 2021/2022

Engadir usuarios

Busca de
usuarios:

| + Introduza carnés do usuario multiples |

« Seleccionar todo | % Limpartodo | | @ Eliminar seleccionados || | & Fusionar usuarios seleccionados

Non hai entradas para mosirar | Mostrar (20w |entradas |« Primeiro « Previo Seguinte », Ultimo )| Buscar] ]

Vence _ Notas de

Ficha ¢+ MNome ¢ Apelidos » Enderezo ¢+ Categoria ¢+ Biblioteca ¢ + n T s
o circulacién

Non hai datos dispofiibles na taboa

Mon hai entradas para mostrar | <) Primeiro « Previo Seguinte Ultimo  »

1 Elimine usuarios seleccionados A Fusionar usuarios seleccionados

Introducir os nimeros dos carnés que se queren engadir e pulsar o botén Enviar.

Usuarios 2021/2022

Engadir usuarios

+ Buscar usuarios

Lista de nimeros |CEL009-3
de carné (un | CEL009-10
codigo de barras | CEL0D0S-35
por lina): | CEL009-26

O sistema engade os usuarios a lista, mostrandoos nunha tdboa situada na parte inferior da pantalla.
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Busca de

+ Introduza carnés do usuario multiples
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v Seleccionar todo | % Limpartodo | | @ Eliminar seleccionados || | » Fusionar usuarios seleccionados

Mostrando 1a3de 3 Mostrarentradas « Primeiro < Previo Seguinte w)  UOltimo »

Ficha ¢+ Nome ¢ Apelidos =

[J | CELO09-  Pedro
10

[J CEL009- Paula
8

GONZALEZ

GONZALEZ Calle rosas Qurense
Qurense

[J | CELOO09- Patty SMITH
26

Mostrando 1 a3 de 3 | («) Primeiro ««) Previo Seguinte ») Ultimo »

@ Elimine usuarios seleccionados »* Fusionar usuarios seleccionados

Enderezo + Categoria ¢

3. Editar lista

Buscar ]
. " " Notas de
Biblioteca % |Venceo ¢ e
Infantil (INF) Asesaria de Bibliotecas 17/06/2029
Escolares
Infantil (INF) Asesaria de Bibliotecas 17/06/2029
Escolares
Infantil (INF) Asescria de Bibliotecas 13/12/2029

Escolares

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

o Usuarios da lista

Se queremos editar o nome dunha lista, é necesario localizala na tdboa “As suas listas de usuarios” e

pulsar a opcion Accions > Editar lista.

As suas listas de usuarios
Mostrando 1 a5 de 5 Moslrarentradas

Nome =+ Usuarios na lista =

Lista de usuarios Infantis | 4
lista proba 0
Usuarios 2021/2022 3
Usuarios a fusionar

Usuarios duplicados # Editar lista

| @ Borrar lista
Mostrande 1a5de5 | |

« Primeiro « Previo Seguinte »  Ulimo

& Engadir usuarios

Accions -

&= Imprimir camés de usuario

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

Modificar lista de usuario

Modificar lista de usuario

Nome: | Usuarios 2021/2022

Propietario:  Koha USUARIO (USUARIO)

Gardar| Cancelar

4. Borrar lista

Para eliminar unha lista xa creada, hai que localizar a lista e premer o botédn Acciéns > Borrar lista.
Moéstrase unha mensaxe de confirmacion que é necesario aceptar para rematar o proceso de

eliminacién.

thCIB X&21

BIBKO_Manual funcional completo KOHA

Paxina 127 de 217



MO_v.04.01

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

As suas listas de usuarios

Mostrando 1 a 5 de 5 Moslrarentradas 4 Primeiro « Frevio Seguinte w Ulimo » | Buscar| |

Nome 4 |Usuarios nalista ¢
Lista de usuarios Infantis | 4 AcCitns -

lista proba 0 |M|
Usuarios 2021/2022 3 & Engadir usuarios |

Usuarios a fusionar 3 . # Editar lista |

Usuarios duplicados 2 | |mBorrariista [

Mostrande 1 a5 de 5 | <« Primeiro 44 Previo Seguinte » Ultimo  »»

5. Imprimir carnés de usuarios

Pédense imprimir os carnés dos usuarios que conforman unha lista pulsando no botén Acciéns >
Imprimir carnés de usuario

As sUas listas de usuarios

Mostrando 1a 2 de 2 Mostrar entradas |« Primeiro «) Previo Seguinte ») Ultimo BUSCEF:IZ'
Nome = Usuarios na lista +
Lista de usuarios Infantis 4
lista proba & Agregar usuarios ‘
Mostrando 1a2de 2 | () § ¢ Edfarlista imo
1 Borrar lista

& Imprimir carnés de usuar\ol

Establecer as caracteristicas de configuracion na ventd que se mostra e pulsar Exportar. No contorno
das bibliotecas escolares non se emprega a opcion de “Imprimir reverso”.

Imprimir carnés de usuario

Seleccione un
modelo para
aplicar:
Seleccione o | Desefio_Fscolares v |
desefio para
aplicar:

Seleccione un | Non s estd Usando reverso v | Used for duplex printers (needs a "1 up template’)
desefio para o
reverso:

namero de carne

inicial:

Exportar| Cancelar

O sistema xera un documento PDF. Premer sobre a ligazén para descargalo e poder imprimilo

Imprimir carnés de usuario

Prema nos seguintes enlaces para descargar os carnés da lista de
usuarios.

| label Jaatronlisl_135.pdf|
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6. Fusionar usuarios

Dende as listas do usuario pddense fusionar dias ou mais fichas que estean duplicadas e combinalas
nunha soa, mantendo no rexistro final a informacidn de circulacién de ambas fichas. Este proceso esta
explicado no punto “2.2.11. Fusionar usuarios” deste manual.

b) Creador de carnés de usuario
Dende Koha podense imprimir os carnés dos usuarios ben de un en un, dende a sua ficha, ou imprimir
varios 4 vez dende a ferramenta “Creador de carnés”.

Esta ferramenta fai posible usar desefios e modelos para a impresion dos carnés de usuarios e permite:
» Personalizar os carnés de usuarios co texto recuperado dos datos da ficha do usuario de Koha
» Desefiar modelos de carnés personalizados
» Crear e xestionar os lotes de carnés dos lectores
*  Exportar como PDF os lotes de carnés para a sua impresion
* Exportar un ou varios carnés pertencentes a un lote

Os desefios 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 disposicién das etiquetas na folla que se esta empregando
para a impresion, é dicir, a informacién 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 3 vez.
Para engadir un novo lote hai que pulsar no botén +Novo > Lote de carnés

Circulacién  Usuarios  Buscar ~ = Carriio  Mais -

Introduza palabras clave para a busca
’JrCOha ‘ ‘Enwar

Préstamo  Devolucion  Renovar | Buscar no catalogo

Inicio » Ferramentas » Creador de carné de usuario

Ferramentas
‘ Novo + [ Administrar =
Usuarios e circulacion ——

Lista de usuarios

Comentarios

Creador de carnés de
usuarios

Moderacion de etiquetas

Carga de imaxes de
usuarios

Imaxe
Desefio
Plantilla de carné

Perfis de impresora

Na pantalla para a creacion do novo lote é necesario consignar os nimeros dos usuarios que se queren

imprimir.

OLLO! Os nimeros de usuario non son os numeros de carné, se non o numero que na sua ficha aparece

debaixo dos seus datos.
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Koha BIBLIOTECARIA

# Editar + Agregar menor a cargo & Cambiar contrasinal €4 Duplicar

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

(CEB001-417) & Imprimir ~ Q, Buscar para reservar © Engadir unha mensaxe Mais -
[ R TR @
Koha BIBLIOTECARIA|(CEB001-417) iNumero de carng| :
Data de 28/09/1992 (28 anos) Uso de biblioteca
nacemento: N N
Numero de carné:  CEB001-417
Editar -
Numero de 11426
5 usuario:
Subir foto do usuario Categoria: Profesorado (PRO)
Data de rexistro: 09/03/2021
Koha BIBLIOTEGARIA non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para BIBLIOTECARIA, introduza o Data de 09/06/2029
nome do arquivo que quere subir. vencemento:
86 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Categoria: Profesorado (PRO) Seleccione o arquive para subir: Pr.efer.e;céa? de Por defecto
Biblioteca de orixe: Asesoria Ningtin archi__. seleccionado ZI'IVaCI ade:
de Bibliotecas Escolare mosar Non
Nimero de usuario] 11426 g;?::ﬁg“’s 2
Nome de usuario:  bibliotecaria
Préstamo Numero de usuario Contrasinal: Frerers
- Atributos e identificadores adicionais Editar
Detalle
—— Editar .
E— Enderezo alternativo

Preferencias de mensaxes de usuarios
Correo onico SO ios @

Editar

Historial de circulacién Dias por

- item vence -
Historial de reservas =

2. Localizar lote

Contacto alternativo

Se se quere localizar un lote xa existente no sistema, dende a pantalla “Creador de carnés de usuario”

pulsar o boton Administrar > Lotes de carnés.

Circulacion  Usuarios Buscar ~ = Carrinie  Mais ~
Introduza palabras clave para a busca
Okoha | [Enviar
Préstamo  Devolucion ~ Renovar | Buscar no catalogo

Inicio » Ferramentas » Creador de carné de usuario

Ferramentas
=+ Novo -

| [ Administrar = |

Imaxes

Usuarios e circulacion
Lista de usuarios
Comentarios

Creador de carnés de Desefios
usuarios

Moderacion de etiquetas Plantillas de camés

Carga de imaxes de
usuarios

Perfis de impresora

Catalogo

Mdstrase a informacion dos lotes dispofiibles nese momento:

+ Novo ~ (& Administrar

Biblioteca actual Asesoria de Bibliotecas Escolares

lotes actualmente dispoiiibles

ID de lote  Conta do usuario Accions Seleccionar
346 1 [ Editar || ©* Exportar || @ Borrar | (]
347 1 [ Editar || & Exportar || & Borrar | ()
349 4  Editar | | # Exportar || @ Borrar || (]

_— | Lotes dispofiibles

426 1 (Z Editar || @ Exportar || & Borrar | |[]
430 1  Editar | | Exportar || @ Borrar || (]
506 4  Editar || © Exportar || @ Borrar | (]

Exportar lotes seleccionados

Ou empregue unha lista de usuario

Lista deueurios

Exportar carnés de usuario dende \lstal

BIBKO_Manual funcional completo KOHA
MO_v.04.01

thCIB X&21

Paxina 130 de 217



MO_v.04.01

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

3. Engadir usuarios

Pdédense engadir usuarios aos lotes no momento da creacién ou posteriormente, pulsando o botén
Editar do lote ao que se quere engadir.

+ Novo = & Administrar =

Biblioteca actual: Asesoria de Bibliotecas Escolares

lotes actualmente dispoiiibles

ID de lote Conta do usuario Accions Seleccionar
346 1 Iml i Exportar | | @ Borrar | | [
347 1 [ Editar || @ Exportar || @ Borrar | [J
349 4 [ Editar || @ Exportar || @ Borrar | |[]
426 1 [ Editar || ® Exportar || @ Borrar | | []
430 1 [ Editar || #* Exportar | | @ Borrar | | (]
506 4 [ Editar || i Exportar || @ Borrar | (]

Exportar lotes selecmonados‘

Ou empregue unha lista de usuario

Lista de usuarios: | ~

‘ Exportar cames de usuario dende Msta|

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

+ De forma manual: introducindo directamente na caixa o valor (un nimero por lifia) e pulsar o
botén +Engadir usuario(s) para engadir os nimeros ao lote.

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

Unha vez estean os nimeros dos usuarios na caixa, pulsar o botén +Engadir usuarios.

Biblioteca actual: Asesoria de Bibliotecas Escolares

Engadir por | {1425
nimero de | 4514
usuario: | 8154
Un nimero de | 4516
usuario por lifia. A

+ Engadir usuario(s)

4. Visualizacion dos usuarios engadidos a un lote

De ambas formas, o sistema incluira os usuarios no lote mostrando a informacidén sobre os mesmos
nunha taboa na parte baixa da pantalla.
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+ Novo -~ (& Administrar =

Biblioteca actual: Asesoria de Bibliotecas Escolares

Engadir por

nimero de

usuario:

Un namero de
usuario por lifia. A

‘ + Engadir usuario(s) ‘ @ Elimine usuarios seleccionados || @ Eliminariote | = Eliminar duplicados || [ Exportar camés seleccionado(s) || @ Exportar lote

Usuarios en lote nUmero516

Mostrando 1a 4 ded | Mostrar|20 ~ |entradas | « Primeiro « Previo Seguinte » Ulimo w | Buscar[ ]
Nome de usuario ~ Numero de usuario Acciéns Seleccionar
GONZALEZ, Anxo 11437 @ Borrar || @ Exportar | |(J
GONZALEZ, Paula | 11432 [ad . .
' 8 orar | 2 Exparar || Usuarios engadidos ao
GONZALEZ, Pedro | 11434 @ Borrar || i Exportar | | (J lote
GONZALEZ, Sarai | 11433 @ Borrar || # Exportar ||
Mostrando 1a 4 de 4 |« Primeiro « Previo Seguinte ») Ultimo

Dende esta tdboa, poderan eliminarse os usuarios do lote ou exportalos (imprimir os seus carnés un a
un).

5. Exportar lote de carnés
A exportacién dos lotes pode facerse no momento no que se crea o lote ou posteriormente.
No momento da creacidn as opcidns de exportacion son:

* Exportacién do lote completo

» Exportacién de sé unha parte dos usuarios do lote

*  Exportacién do carné dun sé usuario

+ Novo - (# Administrar -

Biblioteca actual: Asesoria de Bibliotecas Escolares

Engadir por
namero de
usuario: Exportar s6 os usuarios
Un nimero de .
usuario por lifia. i seleccionados
Exportar o lote
‘ + Engadir usuario(s) ‘ 1 Elimine usuarios seleccionados || @ Eliminar lote || = Eliminar duplicados | [ Exportar camnés seleccionado(s) I 2 Exportar lote |/ completo

Usuarios en lote numero516

Mostrando 1a 4 de 4 Mustrar entradas |« Primeiro «) Previo Seguinte » Ultimo BUEEHFI:I
Nome de usuario = Numero de usuario + Acciéns Seleccionar

GONZALEZ Anxo 11437 @ Borrar || 2 Exportar E— Check de seleccidon
GONZALEZ Paula 11432 @ Borar || @ Exportar || (]

GONZALEZ Pedro 11434 @ Borrar || @ Exportar | ()

GONZALEZ Sarai 11433 @ Borrar J

Mostrando 1ad4 ded | « Prmeiro «) Previo Seguinte » Ulimo » Exportar o carné dun

usuario en concreto

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

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

j BI ICIS8 X&21 BIBKO_Manual funcional completo KOHA Paxina 132 de 217



MO_v.04.01

XUNTA

DE GALICIA

CONSELLERIADE |
CULTURA, EDUCACION
E UNIVERSIDADE

Inicio » Ferramentas » Creador de carnés de usuarios » Loles

Ferramentas
Usuarios e circulacion

Lista de usuarios

Comentarios

Creador de carnés de
usuarios

Moderacion de etiquetas

Carga de imaxes de
usuarios

Catalogo
Inventario
Creador de etiquetas

Creador rapido de etiquetas
en columnas

Cargar imaxe de cuberta
local

+ Novo = [ Administrar =

Biblioteca actual: Asesoria de Bibliotecas Escolares
lotes actualmente disponibles

ID de lote Conta do usuario Accions

Seleccionar

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

346 1 [ Editar || @ Exportar | | & Borrar Ei Check de seleccion

347 1 [ Editar || ® Exportar | | @ Borrar | |
349 4 & Editar || @ Exportar | | @ Borrar | |(J
426 1 & Editar | @ Exportar | | @ Borrar | |(J
430 1 [# Editar || ® Exportar ar | |
506 4 & Editar | © Exportar | | @ Borrar | | (]

IExportar lotes se\eccionadosl— Pulsar para exportar os
lotes seleccionados

6. Configuracion da exportacién

Pulsar para exportar un
lote en concreto

A través de calquera das formas explicadas, abrirase a ventd “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 desefio para aplicar: marca o tipo de fonte, a posicion e tamafio das letras, os
datos que se van a incluir, etc., é dicir, os datos visuais dentro do carné. Inda que hai mais
modelos o Desefio_escolares preparouse para que fora usado por calquera biblioteca.

+ Seleccione un deseiio para o reverso: a través deste campo escollese se se emprega reverso
ou non, e en caso de utilizalo, pédese escoller que desefio empregar para a sUa impresion. En
escolares non se emprega reverso, polo que se vai escoller sempre a opcién “Non se estd
usando reverso”,

* Introduza o nimero de carné inicial: dependendo do valor que se indique neste campo, a
impresién dos tejuelos ou dos cédigos comezara nunha etiqueta ou noutra da folla.

Exportar lote

1 lote para exportacion

Seleccione un | ApL| 12624 v |

modelo para

aplicar:

Seleccione o | Desefio_Escolares v |

desefio para

Seleccione un
desefio para o

aplicar:

reverso:

Introduza o

namero de carné

inicial:

Cancelar

[ Close

| Non se esta usando reverso v |Used for duplex printers (needs a "1 up template’)

Unha vez feita a configuracion, pulsar o botdn Exportar. O sistema mostrara a ligazén para a descarga
dos carnés en formato PDF. Ao pulsar sobre el descargarase o documento, listo para a sia impresion.
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Exportar lote [%] Close

Para descargar o lote exportado, faga clic no seguinte enlace.

Lote de carnés nimero 506

J~| lote_etiquetas_506.pdf

Unha vez se descargue o documento, para cerrar a venta, pulsar o botén Feito.
Exportar lote [# Close

Para descargar o lote exportado, faga clic no seguinte enlace.

Lote de carnés numero 506

/-| lote_etiquetas_506.pdf

c¢) Cargar imaxes de usuarios

Ademais da asociacidn de imaxes de forma individual (como se explica no apartado “2.2.7. Enadir imaxes
de usuario deste manual” Koha permite asociar fotografias 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 contefia:
o As fotografias que se queren asociar as fichas dos usuarios

©o Un documento en formato txt. En cada lifia do arquivo, incluiranse os seguintes datos:
numero de carné do usuario seguido dunha coma e o nome de arquivo da imaxe (incluindo a
extension).

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

| *DATALINK: Bloc de notas

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda
CEL@@9-11, gonzalez_anxo.png
CEL@@9-8, gonzalez_paula.png

2. Comprimir a carpeta en formato ZIP
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Ex

W

!

imaxes_usuarios imaxes_usuarios

A N

Carpeta

Carpeta cos txt e as e
comprimida en ZIP

fotografias

3. Na intranet de Koha, dende o médulo de Ferramentas pulsar na opciéon Carga de imaxes de
usuarios

Circulacion  Usuarios Buscar ~ = Carriio  Mais ~ ibli ia | Asesoria de Bibli -

Introduza palabras clave para a busca
0 koha | J[Ene]

Préstamo  Devolucion ~ Renovar | Busear no catalogo

Inicio » Femramentas

Usuarios e circulacion Catdlogo Ferramentas adicionais
Lista de usuarios Inventario Calendario
Administrar listas de usuarios Realizar un balance (inventario) do seu catalogo Defina os dias nos que a biblioteca permanece pechada
Comentarios Creador de etiquetas Noticias
Moderar comentarios de usuarios. Crear etiquetas e cédigos de barras para imprimir a partir Gos datos do catélogo Escriba novidades para 0 OPAC e a interface administrativa
Creador de carnés de usuarios Creador rapido de etiquetas en columnas Edite frases para a funcionalidade FDD (frase do dia)
Crear camés de usuarios para imprimir Introduza un cédigo de barras para xerar un marbete para imprimir. Utilizarase en Editor de frases para a caracteristica Frase-do-Dia do OPAC
Etiquetas impresoras de etiquetas dedicadas Baleirar caché de Memcached

Moderar etiquetas de usuario Cargar imaxe de cuberta local Baleirar caché de Memcached
Carga de imaxes de usuarios Ferramenta para cargar imaxes de cubertas escaneadas para mostrar no OPAC

Cargar imaxes e usuarios en lote ou unha @ vez

4. Escoller a opcidn “Zip file"” e pulsar o boton Seleccionar arquivo

Carga de imaxes de usuarios

NOTA: S6 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM.

() arquive de imaxe

Seleccione o arquivo para subir:

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Requirido

Cancelar

5. Localizar a carpeta comprimida, seleccionala e pulsar o botén Abrir

MO_v.04.01
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€ Abrir x
T « Escritorio » fotos_lectores v D A Buscar en fotos_lectores
Organizar ~ Nueva carpeta = - [1 e
~
@ Este equipo wl
¥ Descargas 2
@ Documentos A — 1. Seleccionar a carpeta
I Escritorio | b
= Imégenes imaxes_usuarios imaxes_usuarios
J5 Musica
- Objetos 3D
E Videos

. Windows (C)
. LENOVO (D2)

2. Pulsar o botén

w Google Drive (G:

Nombre: |imaxes_usuarios

Cancelar

6. Unha vez se cargue a carpeta, pulsar o botén Subir
Carga de imaxes de usuarios

NOTA: 56 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM.

@ Zip file
() arquivo de imaxe

Seleccione o argquivo para subir:

imaxes_usuarios.zih —— Nome da carpeta cargada

Requirido

Cancelar

Pulsar para subir as imaxes

7. O sistema subird as imaxes asociadas a sua correspondente ficha, e mostrard unha taboa na
parte baixa da pantalla coa informacion de asociacién
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A ferramenta “Inventario” permite obter unha relacion dos elemento que forman parte do catélogo.
Permite crear unha listaxe a partir dun arquivo de cédigos de barras ou mediante a configuracién de

filtros.

Inventario

Empregar un arquive de codigo de barras

Arquivo de codigo Ningdn archiva seleccionado
de barras:

Establecer datade | 15002021

imventario a:

Comparar listaze
de codigos de
barras cos
resultados:

Mon devolver
items escaneados
durantz o
inventario:

Filtros de localizacion de exemplares

Localizacion en | Localizacién de il
te

estants
(items. lacation) &

topografica do : '

item entre:

Filtros adicionais para o inventario ou comparacion de codigos de barras

items.notforloan

Acceso restrinxido
Coleccion privada
Consulta en sala
Electrénico

En biblicteca

Nan para
préstamo

Pedido
Frestable

[m]

OO0 Oooooag

Falta na biblicteca
Perdido
Perdido e pagado

items. itemlost items. withdrawn items.damaged
[m] Refirado [ Danado [
o
(]
(]

Préstamo longo
(Perdido)

ST —
inventaria:

Ignorar items en [

préstama:

Opciéns adicionais

Ignorar items ]

perdidos:

Opcidns adicionais

Exportar a arquive [
v

(Omitir o5 rexistros marcados coma vistos en ou despois desa data)

Os distintos apartados desta pantalla son:
1. Subir un arquivo de cédigos de barras

Permite subir un arquivo de cddigos de barras que tefiamos gardado no noso equipo, por exemplo, o
arquivo resultado de executar e descargar un informe.

Este arquivo debe estar formado polos cédigos de barras dos documentos que queremos que aparezan

no inventario.

Establecer a data de inventario e indicar se queremos:

o Comparar as listaxes de cddigos de barras cos resultados (isto funciona no caso de que
fagamos unha lista a partir de filtros de localizacidn).

o Non devolver os items escaneados durante o inventario
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Empregar un arquivo de cédigo de barras

Arquivo de codigo

de b | Seleccionar archivo |Ningt'|n archivo seleccionado
e barras: ——

Establecer data de  {7/09/2021 |
inventario a: N

Comparar listaxe
de codigos de
barras cos
resultados:

Non devolver
items escaneados
durante o
inventario:

2. Filtros de localizacion de exemplares

Se non hai posibilidade de usar o lector de cédigo de barras ou de subir un arquivo, podemos crear unha
lista de exemplares en funcion dunha serie de criterios introducidos.

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

o Localizacion en estante: permite filtrar polas distintas localizaciéns en andeis que existen
na biblioteca.

o Sinatura topografica do item entre e e... permite establecer un rango de sinaturas
topograficas.

Filtros adicionais para o inventario ou comparacién de cédigos de barras

items.notforloan items.itemlost items.withdrawn items.damaged
Acceso A Falta na biblioteca | Retirado O Danado |
restrinxido
Perdido 0

Coleccion privada
Perdido e pagado [
Consulta en sala A

Préstamo longo [
Electronico [ (Perdido)
En biblioteca [

Non para [
préstamo

Pedido A

Prestable [

Data do altimo

. ! | | (Omitir os rexistros marcados como vistos en ou despois desa data)
inventario: B

Ignorar items en [
préstamo:

3. Filtros adicionais para o inventario ou comparaciéon de cédigos de barras
o En funcidn de distintos estados dos exemplares relativos a non para préstamo, perdido,
retirado ou danado.

o Data do altimo inventario: permite consignar a data a partir da cal se queren omitir
exemplares que xa foron revisados a ultima vez.

o Ignorar items en préstamo: campo de tipo check. Se se selecciona, non se mostraran os
exemplares que nese momento estan prestados, e que polo tanto, non se atopan na
biblioteca.
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Filtros adicionais para o inventario ou comparacién de codigos de barras

items.notforloan items.itemlost items.withdrawn items.damaged
Acceso | Falta na biblioteca | Retirado A Danado |
restrinxido
Perdido 0

Coleccion privada [
Perdido e pagado [

Consulta en sala |
Préstamo longo [

Electronico ] (Perdido)
En biblioteca [

Non para [
préstamo

Pedido |

Prestable [

Data do dltimo

. ! | | (Omitir os rexistros marcados como vistos en ou despois desa data)
inventario: -

Ignorar items en |
préstamo:

4. Opcions adicionais:

o Ignorar items perdidos: campo de tipo check. Se estd marcado, non apareceran na listaxe
os exemplares marcados como perdidos.

o 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 s6 se presentara na pantalla.

Opcidns adicionais

Ignorar items [
perdidos:

Opcions adicionais

Exportar a arquive [}
CSv:

Enwviar

Unha vez configurados todos os parametros, pulsar o botén Enviar.
Cando o sistema remate de facer a comparacién dos cédigos de barras, mostrarase unha lista

co nimero de exemplares modificados e unha lista de exemplares problematicos, indicando na ultima
columna da taboa o motivo:

* Ausente (non escaneado): o exemplar esta na lista xerada pero non no arquivo de cdédigos de

barras.

* Encontrado en lugar equivocado: o exemplar esta no arquivo de cédigos de barras pero non
na lista.

» Ainda prestado: o exemplares estad prestado, pero atopase na lista. Serd automaticamente
devolto.

+ Codigo de barras non atopado: o cédigo de barras non existe.
+ Exemplar danado: o item esta danado, pero esta no arquivo de cédigos de barras.
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Inventario
1236 items modificados: data de Gltimo acceso posta a 17/09/2021
Numero de cédigos de barras potenciais para ler: 1237
"Codigo de barras” : codigo de barras non atopado
Cédigo de barras Sinatura B e Biblioteca Titulo ch" para Perdide Danado Retirado I.IItir_na vez Problemas
itemlost_on préstamo visto

CELO09000001898 79 APT eni Asesoria de Enigma [ 0 0 0 0 16/12/2019  Ausente (non
Bibliotecas escaneado)
Escolares
Maletas viaxeiras

CEL009000000118 | 05 BLOC 04 Asesoria de Bloc [ 0 0 0 o 16/12/2019  Ausente (non
Bibliotecas escaneado)
Escolares
Sala préstamo

CELO009000000434 912 map Asesoria de Mapa del Camino de Santiago [ 0 0 0 0 16/12/2019  Ausente (non
Bibliotecas escaneado)
Escolares
Maletas viaxeiras

CEL009000001350 79 FOT tie Asesoria de Tierra [ 0 0 0 o 16/12/2019  Ausente (non
Bibliotecas escaneado)
Escolares
Maletas viaxeiras

CELO009000001324 61 GUI aso Asesoria de El asombroso cuerpo humano por Guichard, Jack 0 0 0 0 16/12/2019  Ausente (non
Bibliotecas escaneado)
Escolares
Maletas viaxeiras

CEL009000000014 02 MEC pre Asesoria de Premios bibliotecas escolares 2006 0 0 0 o 16/12/2019  Ausente (non
Bibliotecas escaneado)
Escolares
Sala préstamo

CEL009000001104 | 82-C GAL mar Asesoria de Maria y yo por Gallardo, Miguel 0 0 0 0 16/12/2019 | Ausente (non
Bibliotecas escaneado)
Escolares

Maletas viaxeiras

b) Creador de etiquetas
Esta ferramenta permite crear un documento para a impresién de cédigos de barras e tejuelos
relativos a exemplares do catalogo, mediante o uso de modelos e desefio de etiquetas.

A creacién de etiquetas correspondentes aos codigos de barras e sinaturas de varios exemplares a vez
faise empregando os lotes de etiquetas.

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

+ Novo » [# Administrar

Lote de etiquetas

Desefio

Modelo de etiquetas

Perfis de impresora

Abrese a pantalla para engadir items ao lote. Tamén se poden engadir items a un lote xa existente,
pulsando o botén Administrar > Lotes de etiquetas.

+ Novo - [ Administrar -

Lotes de etiquetas

Desefios
Modelos de etiquetas

Perfis de impresora

Mdstrase a informacién sobre os lotes de etiquetas existentes. Localizar o lote ao que se queren
engadir exemplares e pulsar o botén Editar.
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Lotes actualmente dispoiiibles

Mostrando 1a 10 de 17 | Mostrar[10_ ~ |entradas | « Primeiro « Previo Seguinte » Ulimo | Buscar| |

IDde . Conteode

Accidéns L]

lote ~ items
510 1 t Borrar | |(J
511 1 [ Editar || t& Borrar | | [
512 1  Editar || @ Borrar | |
513 1 # Editar | | @ Borrar | | [J
514 1  Editar | | & Borrar | |
515 1 # Editar | | & Borrar | | CJ
521 1  Editar || @ Borrar | |
509 2 # Editar | | & Borrar | | [J
504 4  Editar | | & Borrar | |
505 4 # Editar | | & Borrar | | CJ

Mostrando 1 a 10 de 17 | «i) Primeiro « Previo Seguinte s Uttimo s

Exportar escollidos

Pédense agregar items de duas formas:

o

]

MO_v.04.01

De forma manual: escoller cal é o identificador de exemplar que se vai introducir (codigo
de barras ou itemnumber) e escribir a lista dos mesmos na caixa, consignando un unico
numero por lifa. A forma mais habitual é localizar os cédigos de barras dos exemplar
mediante a execucién.

+ Novo = & Administrar =

Biblioteca actual: Asesoria de Bibliotecas Escolares

Introduza codigo @ i L Escoller que se vai a
de barras: Introduza ()

itemnumber: introducir

Agregar por || CEL0O09000001778
codigo de barras || CELO09000001457
ou nimero(s) de || CEL009000002372

item: || CELO09000003175

Un ndmero por lifia.
Leave empty to add
via item search
(itemnumber).

Consignar un numero
por lifa

4+ Agregar item(s)

A partir do buscador: a outra opcidn para incluir exemplares no lote é empregar o
buscador. Para iso, sen introducir ningin dato na caixa, pulsar o botéon +Agregar items.
Abrese unha venta cun formulario de busca para agregar os items ao lote. Establecer os
filtros de busca e pulsar o botédn Buscar. Mostraranse na pantalla os resultados atopados.
Dende esta pantalla, pddense seleccionar sé algun dos exemplares atopados e agregalos ao
lote, ou agregar todos os resultados da busca.
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Resultados da busca

Resultados 1 a través de 12 de 12

/ + Agregar seleccionado | | & Engadir todos os exemplares desta busca | Q Faito
Engade ao lote sé os « Seleccionar fodo % Limpar todo \

exemplares seleccionados

Guia de po da icia Er Engade ao lote todos
by Reigosa Carreiras, Antonio, © Edicions Xerais de Galicia Vigo 264 p., ISBN: 0788401216469  os resultados da busca

Agregar item Sinatura Data de acceso Cddigo de barras Seleccionar
+ Agregar 39 REl gui 20210112 CEL009000003884

Historias de mentes
by Arantxa Portabales, Bulubu | ISBN: 9788412257748

Agregar item  Sinatura  Data de acceso Codigo de barras  Seleccionar
+Agragar 82-N POR his 2021-01-12 CEL009000003885 [ J}——— Checks de seleccion

A memoria dos paxaros

by Gonzdlez Costa, Teresa, | Xerais Vigo 22p, ISBN: 9788491216926,
Finalista do X Premio Jules Verne de Literatura Xuvenil

Agregar item Sinatura Data de acceso Codigo de barras  Seleccionar
+ Agregar 82-N GON mem 2021-01-12 CELO09000003886

Unha vez engadidos os exemplares de calquera das duas formas, pulsar o botéon Agregar items. O
sistema engadird os exemplares mostrando a informacidon sobre os mesmos nunha tdboa na parte
baixa da pantalla.

+ Novo = & Administrar =
Biblioteca actual: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Introduza cédige @

de barras: Introduza
itemnumber:

Agregar por ||
cédigo de barras
ou nimero(s) de
item:

Un nimero por lifia.
Leave empty to add
via item search
{itemnumber).

+ Agregar item(s) || @ Eliminar items seleccionados || @ Eliminar lote | | = Eliminar duplicados | @ Exportar exemplares seleccionados || © Exportar lote completo

Os items no lote 504

Mostrando 1ad ded | Mostrar| 20  |entradas ) Primeiro ) Previo Seguinte w Ultimo » i Buscar.[:|

Numero de etiqueta - Resumo ¢ Tipo deitem ¢ Sinatura ¢+ Cédigo de barras = Actions Seleccionar Koomiions
ares

I —

i Todo vai na natureza | N/A | Prestable 57 WAtod CELO09000001351 B Borrar || # Exportar engadidos 20

2 Todo vai na natureza | N/A  Prestable 57 WAtod CELO09000001344 | @Borrar | i Exportar | lote

3 Todo vai na natureza | N/A  Prestable 57 VWAtod CELO09000001288 | @Borar || i Exportar | [

4 Todo vai na natureza | N/A | Prestable 57 WAtod CELO09000001273 ® Borrar || #* Exportar | [

Mostrando 1 ad ded |« Primeiro ) Previo Seguinte w) Ultimo »

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

2. Exportar lotes
A exportacion dos lotes pode facerse no momento no que se crea o lote ou posteriormente.
No momento da creacién as opcidns de exportacién son:

» Exportacién do lote completo

» Exportacién de sé unha parte dos exemplares do lote
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» Exportacion dun sé rexistro

+ Novo = & Administrar =
Biblioteca actual: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Introduza cédigo

de barras: Introduza ()
itemnumber:

®

Agregar por |
codigo de barras
ou numero(s) de

item:
Un nimero por lifia. - o e
P naty arid Exporta s6 as etiquetas dos Exporta todas as

via item search exemplares seleccionados etiquetas do lote

(itemnumber). \

+ Agregar item(s) @1 Eliminar items seleccionados & Eliminar lote = Eliminar duplicados I ® Exportar exemplares seleccionados I l [ Exportar lote completoJ

Os items no lote 505

Mostrando 1ad ded  Mostrar | 20 ntrad «) Primeiro «) Previo Seguinte w) Ulimo w Buscarl:l
ostrar | @ as } g |

Numero de etiqueta ~ Resumo + Tipo deitem ¢+ Sinatura + Codigo de barras = Actions Seleccionar

1 Todo vai na natureza | N/A | Prestable 57 WA tod CELD09000001351 @ Borrar || I Exportar E— Check de seleccién
2 Todo vai na natureza | N/A | Prestable 57 WhAtod CELO09000001344 || @ Borar ;; (]

3 Todo vai na natureza | N/A | Prestable 57 VWAtod CELO09000001288 || gpBomar | @ Exportar | [

4 Todo vai na natureza | N/A | Prestable 57 WhAtod CELO09000001273 || @ Borar O

Mostrando 1a 4 de 4« Primeiro ) Previo Seguinte w) Ulimo

Exporta so a etiqueta do
excmplar en concreto

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

A exportacidn faise da totalidade do lote e pédense seleccionar varios lotes e exportalos & vez.

+ Movo ~ & Administrar =

Biblioteca actual: Asesoria de Bibliotecas Escolares

Lotes actualmente dispoiiibles

Mostrando 1a 10 de 10 Mostrar [20  ~ |entradas | «) Primeiro <) Previo Seguinte ») Ultimo », | Buscar | 1|
IE::? - c°ih“::1°sd° ~ Accibns ¢

509 1 (# Editar || @ Borrar E— Check de seleccion
510 1 @ Editar || @ Borrar | |[(J

511 1 & Editar || @ Borrar | |

512 1 & Editar || @ Borrar | | [J

513 1 [ Editar || @ Borrar | (]

514 1 ( Editar || @ Borrar | | (]

515 1  Editar || @ Borrar | |[(J

504 4 & Editar || @ Bomar | [(J

505 4 & Editar || @ Borrar | |

425 19  Editar || @ Borrar | |[(J

Mostrando 1a 10 de 10 |« Primeiro ¢ Previo Seguinte ») Ultimo »

Exportar escollidos Pulsar para exportar os

lotes seleccionados
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3. Configuracion da exportacion?
Pulsando calquera de estes botons abrirase a venta “Exportar etiquetas”, na que é necesario configurar:

» Seleccione un modelo para aplicar: 0 modelo fai referencia ao modelo de etiquetas que se vai
empregar (medidas da etiqueta, da folla, etc). O mais habitual é empregar a APLI 000001285
(con ou sen marxes)

+ Seleccione o desefio para aplicar: marca o tipo de fonte, a posicion e tamafio das letras, os
datos que se van a incluir, 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 cédigos de
barras.

* Introduza a posicion de comezo da etiqueta: dependendo do valor que se indique neste
campo, a impresion dos tejuelos ou dos cédigos comezara 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 impresidon na segunda etiqueta da segunda fila.

* Ordeado por: permite escoller e ordenar as etiquetas exportadas en funcion do nimero do
cédigo de barras ou por ID da etiqueta.

Exportar etiquetas [# Close

1 Lote para exportar

Seleccione un modelo para aplicar: | APLI 000001285 A
Seleccione o desefio para aplicar: | CODIGO DE BARRAS ~
Introduza a posicion de comezo da
e (]
Ordenado por: | Cddigo de barras v

Cancelar

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

O mais habitual a hora de imprimir as etiquetas, é descargalo en PDF.

Exportar etiquetas [% Close

Faga clic nos seguintes enlaces para descargar os lotes exportados.

Lote de etiquetas nimero 505

/-| Descargar como PDF

& | Descargar como CSY

» | Descargar como XML

Descargase o lote no equipo, co modelo, desefio e formato indicado. Unha vez rematada a exportacion,
pulsar o botdn Feito para pechar a ventd emerxente.

2. Para mais informacién, consultar o “Anexo 4.2 Exemplos de exportacion de lotes”
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Exportar etiquetas Close

Faga clic nos seguintes enlaces para descargar os lotes exportados.

Lote de etiquetas numero 505

J-| Descargar como PDF
& | Descargar como CSV

¢» | Descargar como XML

c) Creador rapido de etiquetas en columnas

Esta ferramenta non emprega os modelos e desefios de etiquetas, simplemente imprimir unha
etiqueta para un tejuelo no primeiro espazo da folla de etiquetas (esta impresidn farase de acordo ao
especificado na configuracién polo administrador do sistema).

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

Creador rapido de etiquetas en columnas

Codigo de barras:
[ EEL00g000001778 ]

|Ver etiquetas encolumnadasl

Mdstrase unha previsualizacién da etiqueta tal e como se vai imprimir. Para imprimila, pulsar o botén
Imprimir esta etiqueta.

Fermer, Anxeles
O sombreiro do mago

82 Imprimir esta etigueta
FER

som
1

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

1. Pulsar no botén Seleccionar arquivo.
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Cargar imaxe de cuberta local

» Escoller un arquivo imaxe ou ZIP para cargar. A ferramenta aceptara formatos de imaxes GIF, JPEG, PNG, y XPM.

Cargar imaxes

Seleccione o ["gelaccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
arquivo para -
I =

subir: ERIED

Subir arquivo

2. Localizar no noso equipo a imaxe que queremos asociar ao rexistro bibliografico (podese
descargar de internet, asegurando que € a cuberta do rexistro co que estamos traballando),
seleccionala e pulsar o botin Abrir. E importante escoller cubertas de mellor calidade posible.

€ Abrir X

i « Escritorio » fotos_lectores v [$] O Buscar en fotos_lectores

Organizar ~ Nueva carpeta = - 1 @

~

P Este equipo cod Ex fanilial

¥ Descargas e & Be B
g | L . =
“t| Documentos ! P S E
I Escritorio £1 Zion L | — i
= Iméagenes imaxesusuarios 978849473968 enfamilia imaxesusuarios
b Miusica N
- Objetos 3D 1. Seleccionar a imaxe
ﬂ Videos
£ Windows (C)
. LENOVO (D)
2. Pulsar o botdn
- Google Drive (G:
v
Nombre: | enfamilia V e
Cancelar

3. Se aimaxe é adecuada en canto a tamafo e formato, cargarase no sistema e mostrarase o seu
nome ao lado do botdn Seleccionar arquivo.

Cargar imaxe de cuberta local

« Escoller un arquivo imaxe ou ZIP para cargar. A ferramenta aceptara formatos de imaxes GIF, JPEG, PNG, y XPM.

Cargar imaxes

Seleccions o | Seleccionar archivo | enfamiliajpg —— Nome da imaxe cargada
arquivopara —F— —— =

subir: RRequirido

MO_v.04.01
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4. Se a imaxe se carga correctamente, mdstrase unha mensaxe indicando que se completou o
100% da subida, o tipo de arquivo subido e o biblionumber (nimero interno que utiliza Koha
para identificar os rexistros bibliograficos) ao que se asociou. Pulsar o boton Procesar imaxes
situado na parte baixa da pantalla.

Cargar imaxe de cuberta local
= Escoller un arquivo imaxe ou ZIP para cargar. A ferramenta aceptara formatos de imaxes GIF, JPEG, PNG, y XPM
Cargar imaxes
Seleccione o

arquive para
subir:

enfamilia.jpg
Requirido

Porcentaxe subida: 100%

Tipe de arquive

Arquive ZIP

®) Arquivo imaxe

Introduza biblionumber de cuberta: | 52912

Qpciéns

Substituir
cubertas
existentes

Procesar imaxes

5. Mdéstrase 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 mddulo de
ferramentas.

Cargar imaxe de cuberta local

Resultados de carga de imaxes:

« 1imaxes atopadas
» Ver rexistro final
« Volver

No caso de querer subir varias imaxes a vez e asocialas a distintos rexistros, serd 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 bibliograficos.

1. O arquivo de texto chamarase datalink.txt e tera consignado en cada lifia: biblionumber,
seguido dunha coma, nome da imaxe de cuberta (incluindo a extensién).

| *datalink: Bloc de notas

Archivo Edicién Formato Ver Ayuda
52912, cubertal.jpeg
53054, cuberta2.jpeg
52484, cuberta3.jpeﬂ

MO_v.04.01
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2. O contido da carpeta comprimida en formato zip serd o seguinte:

e A
(&I ‘
2 \

g ity |
-
=Y

bl ——

cuberta2.jpeg datalink.txt

cuberta3.jpeg

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

Cargar imaxe de cuberta local

« Escoller un arquivo imaxe ou ZIP para cargar. A ferramenta aceptara formatos de imaxes GIF, JPEG, PNG, y XPM
Cargar imaxes

Seleccione o
arquive para

subir:  Requirdo

Porcentaxe subida: 100%

Tipo de arquivo

@® Arquivo ZIP

(O Arquivo imaxe

Opciéns

Substituir
cubertas
existentes

Procesar imaxes

2.8.4Ferramentas adicionais

a) Calendario
Mediante o uso desta ferramenta, as bibliotecas poden definir os dias que pechan por vacaciéns ou

festivos. Isto permite ao sistema calcular as datas de vencemento dos préstamos en funcion dos dias
de apertura da biblioteca:

1. Agregar festivo
Pulsar sobre o dia do calendario que se quere establecer como non laborable para a biblioteca:

MO_v.04.01
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Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario
Definir os festivos para: \Asesorfa de Bibliotecas Escolares %
Informacién de calendario

O [Abr v 2021 v ©

Do Mo Ma Me Xo Ve Sa
28| 29| 30 | 31 1 2 %

4 5 6 7 8 9 10
11 || 12 13| 14 | 15| 16 || 17

18 19 20 21| 22 23 24

Pulsar sobre o dia que
se quere facer non
laborable

25 26 27 28| 29| 30

Hoxe

Copiar festivos a: | ~ |

Abrese o formulario denominado “Agregar novo dia festivo”

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario
Definir os festivos para: |A5esur|’a de Bibliotecas Escolares v

Agregar novo dia festivo
Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Dende data: Venres, 30/4/2021

Ata a data: |

Titulo:

Descricion:

ol | .

@  Festivo so neste dia. [7]
O festivo repitese todas as semanas. [?]
O festivo repitese todos os anos. [?]
Festivos nun rango. [7]

Festivos de repeticién anual nun rango. [?]

[ Copy to all libraries. [?]

Gardar| Cancelar

A través deste formulario pddese indicar:

*  Ata que data vai estar pechada a biblioteca (no caso de que sexa mais dun dia)
* 0O nome do dia ou dias non laborables
*  Adescriciéon 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 vacaciéns do persoal, a configuracion semellaria & da seguinte imaxe.
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Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario

Definir os festivos para [Asesoria de Bibliotecas Escolares v

Agregar novo dia festivo
Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Dende data: Venres, 30/4/2021

Ata a data: | 30/05/2021 |

Titulo:
‘ Vacacions ‘

Descricién:

Abiblioteca permanecera pechada con motivo
das vacacions do persoal VY

Festivo s6 neste dia. [?]
0 festivo repitese todas as semanas [?]
0 festivo repitese todos os anos [?]

@  Festivos nun rango. [?]

Festivos de repeticion anual nun rango- [?]

[]  Copy to all libraries. [?]

Gardar| Cancelar

Pulsar o botén Gardar unha vez establecida a configuracion

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario

Definir os festivos para: [ Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

Agregar novo dia festivo
Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Dende data: Venres, 30/4/2021

Ata a data: | 30/05/2021 7

Titulo:

| Vacacions |

Descricion:
Abiblioteca permanecera pechada con motivo
das vacacions do persoal 4

Festivo so neste dia. [?]
O festivo repitese todas as semanas. [?]
O festivo repitese todos os anos. [?]

@  Festivos nun rango. [?]

Festivos de repeticion anual nun rango. [?]

[]  Copy to all libraries. [?]

Gardar| Cancelar

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

O sistema modifica o calendario, indicando os dias festivos no calendario e nunha téboa situada ao lado
dereito da pantalla. Dependendo do tipo de festivo configurado (puntual, repeticién semanal ou

repeticién anual) a informacién mostrase dunha cor ou doutra.
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Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario
Definir os festivos para |Asesur|‘a de Bibliotecas Escolares ~
Informacion de calendario

O [Maio  v[2021 v/ ©

Do Mo Ma Me Xo Ve Sa

25| 26 | 27 | 28 | 29 =30 1
2 3 4 5 6 7 8
9110 || 11| 12 | 131 14| 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

SN 31 1 2 3 4 5

Copiar festivos a: | v || Copiar

2. Editar festivo

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

Consellos

« Buscar no calendario o dia que vai establecer como dia festivo
+ Faga clic no festivo que quere agregar ou editar.

« Introduza un titulo € descricion para o festivo.

+ Especifique como se debe repetir o festivo.

+ Para finalizar, faga clic en Gardar.

Clave

Dia laborable | Festivo Gnico  Festivo de repeticion semanal| | Festivo de repeticion anual  Excepcion por festivo

Festivos Unicos

Data - Titulo = Descricion E

30/04/2021 | Vacacions | A biblioteca permaneceré pechada con motivo das vacacions do
persoal

01/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal

02/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacaciéns do
persoal

03/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal

04/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permanecera peehada con motivo das vacacions do
persoal

05/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal

06/05/2021  Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal

07/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal

08/05/2021 | Vacaciéns | A biblioteca permaneceré pechada con motivo das vacaciéns do

Para editar un festivo xa configurado, pulsar sobre o calendario no dia que se quere modificar

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario

Definir os festivos para [Asesoria de Bibliotecas Escolares v

Informacion de calendario

0 |Maio ~ 2021

<

Do Mo Ma Me

25| 26 | 27 | 28

Pulsarsobreo __ | 4§ 17 18 19
dia

23 24 25 26

30 31 1 2

Xo Ve Sa

29 | 30 1
6 7 8
13 14 15
20 21 22
27 28 29
S5 4 5

Abrese o formulario “Editar festivo”. A través del, pédese editar ou eliminar como festivo un dia en

concreto ou un rango de datas.

Por exemplo, no exemplo anterior, se queremos cancelar as vacaciéns do 16 ao 30 de maio, é dicir, que
sexan dias de apertura da biblioteca, haberd que pulsar sobre o dia 16 e indicar a configuracién

mostrada na seguinte imaxe:

thCIB X&21
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Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario

Definir os festivos para: |Asesorw’a de Bibliotecas Escolares ~

Editar este festivo

Festivo dnico

Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Dende data: Sabados, 15/5/2021

Data ata: | 30/05/2021 ‘ il—— Indicar ata a data que se quere
Titulo: cancelar o peche
|Vacaciéns |

I Descricion:

Abiblioteca permanecera pechada con motivo
das vacacions do persoal y

() Xerar excepcions nun rango de datas. [?]

) Eliminar este festivo. [?]
| @®  Eliminar festivos Unicos nun rango. [7] }_

() Eliminar festivos repetidos nun rango. [?]

Escoller esta opcion para eliminar os
festivos no rango indicado

) Eliminar as excepciéns nun rango- [7]
) Editar este festivo [?]

Gardar| Cancelar

Unha vez cuberto o formulario, pulsar o boton Gardar

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario

Definir os festivos para: [Asesoria de Bibliotecas Escolares v

Editar este festivo
Festivo tnico

Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Dende data: Sabados, 15/5/2021

Data ata: | 30/05/2021 =

Titulo:
‘ Vacacions |

Descricion:
Abiblioteca permanecera pechada con motivo
das vacacions do persoal P

(O Xerar excepciéns nun rango de datas. [?]
() Eliminar este festivo. [?]

@  Eliminar festivos Unicos nun rango. [?]
) Eliminar festivos repetidos nun rango. [?]
) Eliminar as excepciéns nun rango. [?]

(O Editar este festivo [7]

Gardar| Cancelar

O sistema garda a configuracion e actualiza a informacidn, tanto no calendario como na lista da parte
dereita da pantalla
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Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario
Definir os festivos para \Asesom’a de Bibliotecas Escolares ~
Informacioén de calendario

z 01~

Do Mo
25 | 26
2 g
te 1 )
16 17
23 24
30 | 31
Hoxe

27

Me

28

Xo

29

20

27

Ve

30

21

28

Sa

22

29

Consellos

« Buscar no calendario o dia que vai establecer como dia festivo
« Faga clic no festivo que quere agregar ou editar.

- Introduza un titule € descricion para o Testivo

« Especifique como se debe repetir o festivo.

» Para finalizar, faga clic en Gardar.

Clave

Dia laborable | Festivo Gnico  Festivo de repeticion semanal | Festiva de repeticion anual | Excepcién por festivo

Festivos tnicos

Data ~ Titulo & Descricién *

30/04/2021  Vacaciéns | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal

01/05/2021  Vacaciéns | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacaciéns do
persoal

02/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal

03/05/2021  Vacaciéns | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacaciéns do
persoal

04/05/2021  Vacaciéns | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacaciéns do
persoal

05/05/2021 | Vacacions | Abiblioteca permanecerd pechada con motivo das vacacions do
persoal

06/05/2021  Vacaciéns A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal

07/05/2021 | Vacacions A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do

Copiar festivos a: |

persoal
A ‘ Copiar 08/05/2021  Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do

3. Configurar unha excepcion

Ademais de dias festivos, podense configurar excepcidéns para dias que normalmente non son
laborables.

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

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario
Definir os festivos para | Asesoria de Bibliotecas Escolares w
Informacién de calendario

O  [Abr ~ [2021

<
o

Do Mo Ma Me Xo Ve Sa
28 29 | 30 | 31 1 2 3

4 5 6 7 8 9 10
My 12| 13| 14| 15| 16| 17
18 | 19| 20| 21| 22 | 23 | 24

250 26 | 27 | 28 | 29 |mSG 1

Copiar festivos a: | ~ |

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

Pulsar sobre o dia festivo que se quere facer laborable
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Informacién de calendario

0 [Abr v [2021 v| o

Do Mo Ma Me Xo Ve Sa
28 | 29 | 30 | 31 1 2 3
4 5] 6 7 8 9 10

M) 12 13 | 14| 15| 16 | 17

18 19 20 21 22 23| 24 Pulsar sobre o dia

25 26 27| 28 29 | 30 1

Hoxe

Copiar festivos a. | ~ |

No formulario de edicidn, escoller a opcidn “Xerar unha excepcidn para este festivo repetido” e pulsar o
botén Gardar.

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario
Definir os festivos para: | Asesoria de Bibliotecas Escolares v

Editar este festivo
Festivo de repeticion semanal

Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Dende data: Sabados, 24/4/2021

Data ata: | | =

Titulo:

| Fin de semana |

I Descricion:

| )

|© Xerar unha excepcién para este festivo repetido. [7] |

() Xerar excepcions nun rango de datas. [?]
() Eliminar este festivo. [?]

() Eliminar festivos tinicos nun rango. [?]
) Eliminar festivos repetidos nun rango. [?]
() Eliminar as excepcions nun rango. [?]

) Editar este festivo [?]

Gardar| Cancelar

O sistema modificara o calendario, establecendo ese dia como laborable pero mantendo o resto de
sabados e domingos do ano como festivos.

Ao ser unha excepcidn, aparecera marcado en cor azul.
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Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario

Definir os festivos para: | Asesoria de Bibliotecas Escolares v
Informacién de calendario Consellos i i
« Buscar no calendario o dia que vai establecer como dia festivo.
- Faga clic no festivo que quere agregar ou editar
[ Abr ~ 2021 v [ ] - Introduza un titulo e descricién para o festive
« Especifique como se debe repetir o festivo.
+ Para finalizar, faga clic en Gardar.
Do Mo Ma Me Xo Ve Sa Clave
28| 29 30 | 31 1 2 3 Dia laborable | Festivo (nico | Festivo de repeticion semanal | Festivo de repeticion anual | Excepcion por festive
Excepcions
4 5) 6 7 8 9 10 =
Data -~ Titulo ¢ Descricion <
24/04/2021 | Fin de
M| 12| 13| 14| 15| 16 || 17 semana
Semanal - Festivos repetibles
18| 19 20 21 22 23 " p
Diada ' 440 « Descricion
semana
25| 26 || 27 || 28 | 29 |WSO 1 Domingos Fin de
semana
Sabados Fin de
Hoxe semana

Festivos (nicos

b) Noticias

Mediante esta ferramenta, os bibliotecarios poden crear noticias que serdn visibles para os demais
bibliotecarios mediante a intranet ou aos usuarios a través do OPAC.

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

=+ Nova entrada

Mostrar localizacion:

Non hai novos items.

Mdstrase un formulario para a creacion da noticia

Noticias do OPAC e Keha

Mostrar
localizacion:
Titule: | ‘ Requirido
Data de
P *  (DDIMMIARRA)
Data de B
vencemento: (o IMIARAR) )
Aparece na
posicion:
Noticias:
W B 7| X @ AL === = | raagaph |- | G F@wmam |G
| | | | lEs | Eae| |2 @ = x|
Path: p

Enviar| Cancelar

O formulario de creacién estd composto por diferentes campos que permiten configurar as
caracteristicas da noticia:

* Mostrar localizacion: a través dun despregable, permite escoller onde se vai querer mostrar a
noticia: s6 na intranet, en forma de recibo de circulacion, s6 no OPAC ou en todo.

MO_v.04.01
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Mostrar
localizacion:

Titulo:

Datade |Interface do bibliotecario
publicacion:

Recibo
Data de
vencemento:
OPAC (gl)

Aparece na

Titulo: é o Unico campo obrigatorio do formulario. Nel debe consignarse un nome para a
noticia.

Titulo: | Recordatorio de vacacions Requirido

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

Datade | 55/04/2021 I=
publicacion: (oo MAARA)

Data de |3mo4f2021
Vencemento: \nn/MMIAAAA)

O campo Aparece na posicion serve para a establecer a orde de visualizacidn das noticias no
caso de que haxa mais de unha.

Aparece na _
posicion: -

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

W B 7| X R AL | EEZ==|raragaph -+ | O F@ma= | G
o | | | | liSiE|E¢ |9 o | Q |H|x x|

Recorde que dende o dia 1 ata o 15 de Maio, a biblioteca permanecera pechada por vacacions

-

Path: p

Unha vez feita a configuracidn, pulsar o botdn Enviar situado na parte inferior do formulario.
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Haticias do OPAC ¢ Kaha
MapIrar | Tooo e
localizackan:
Tk | Rerordatons de vacacking Requiice

Data de | aauyigs
PURIRICKIN: o RHTRARA]

Dot ¢ [ 3n047004
vENGEMENiD: ==

Aparecena [
pasician;
HMobcias:
Hiw s K@ A | EE W M| Furauan - B e |
| SIS iRl o2 @ . x| 8

Rercardiz que dendie o dia 1 alea 15 de Mao, & bblaleca permaneoed pechada por vscacidns |

Path: p

Cancalar

A

MODERNIZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

O sistema crea a noticia. As noticias configuradas, tanto as visibles no momento actual como as
planificadas para facerse visibles en dias posteriores, poderanse consultar na tdboa da pantalla

“Noticias”.

Circulacion ~ Usuarios  Buscar v ® Carrifio  Mais v usuario | Asesoria de Bibliotecas Escolares +

Introduza palabras clave para a busca
Okoha \ Bz

Préstamo  Devolucion ~ Renovar | Buscar no catélogo

Inicio; Ferramentas » Noticias.

Ferramentas
+ Nova enrada
Usuarios e circulacién

Lista de usuarios Mostrar localizacion
Comentarios )
Mostiando 121 de 1| Mostrar[20 v ] enradas | 1) rimeito | ) Frevio | 1 Sequinte ) | Gimo ) Buscar ]

Creador de camés de

Accions

usuarios Data de Data de

Vderacionde tiquetas |~ Localizacin & Bibliotsca ¢ Mimoro  Daade | Daade s Twb s Awor + Notiias

Carga de imaxes de 0 Todo Asssora de Bblotscas 1 250042021 300472021 Recordatorode Koha Recorde que dende o dia 1 ata o 15 e Walo,  ibloteca permanscerd pechada por vacidns. | Eiar [ B8rar
usuarios Escolares vaciéns USUARIO i)
Catélogo Mostando 1318 1) 1 Primeito |« Previn | 1| Sequnte )| Gimo

Inventario

Creador de stiquetas _ !

Creador répido de eliquetas | miner seleccionados

en columnas

2. Editar noticia
Para editar unha noticia xa creada, débese pulsar o botén Editar correspondente 8 mesma

+ Nova enfrada

—
Mostrano 1220 2| Mostrar[20_ Jenlradas | ) Primeiro | ) Previo | 1 | Sequinte ) | Utimo ) Buscar ]

Datade . Datade

- Localizacién + Biblioteca ¢ Nimero s+ Datade 4 Tiulo 4 Autor ¢ Noticias
publicacién vencemento
(O nterfacedo | Asesoria de Bibliotecas |2 01052021 30062021  PRESTAMODE  Koha - - S
R | ek Ut Por rd d drecoradabiteca, ot mor o eimes s, & par e v prestaranss tdolos s, indpancisniements d
prestables ounon
O | Todo Asesoria de Bibliotecas |1 5042021 | 30042021 Recordatorio de | Koha Records que dends o dia 1 ata o 16 de Maio, a biblioteca parmanecré pachada por vacidns
Escolares vaciéns USUARIO
Mostrando 122de2 | ) Primeiro |« Previo = 1 = Seguinte » Ullimo »)

Eliminar seleccionados

Accions

o Editar || @ Borrar

& Editar | B Borrar

Abrese o formulario de edicién cos datos da noticia. Modificar os campos desexados e pulsar o botdn

Enviar para que o sistema garde os cambios e actualice a informacién
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Moticias do OPAC & Koha
Mestrar [ Todo -
looalizacidn:
THule: fﬁeﬂldalumdeva:accns | Reguinda

Datade | gq )
[ gzmdrEnz )
PUBMEBEIMN ey =

Baade | amanz )
nencemenio: DOTARV AR

Aparece na

posician:

Modician:
W B r X 0@ 4% |EXE T M| rrpwh = O e == |
] ZE = 2 |G| = = |

Recorde gue denda odiz 1 &ta o 15 de Maie, a biblickeca pamanacerd pechiad por vacacidng

Path g

1S

Enwiar] Cancelar

3. Eliminar noticia
Para eliminar unha noticia, pulsar no botén Borrar correspondente 4 noticia que se quere eliminar.

+ Nova enfrada

—
Mosiando 1a2de 2 | Mostrar [20_ v |entradas | ) Primeiro |« Previo | 1 | Sequinle ) | Umo o) Bussar ]

Datade . Datade . o o

- Localizacién + Biblioteca ¢ Namero ¢ _Da@de B s Autor ¢ Noticias Acciéns
publicacion vencemento

O nterfacedo  Asesoria de Bibliotecas 2 011052021 | 3010612021 PRESTAMO DE  Koha . R i M

Fisioca oy fcccaing ek i P rdededrecors g iltec, ot mrcos edmss i, i s e prestrane tidls o, ndspandianemts de =
prestables ou non e
O |Todo Asesoria de Biblotecas |1 iz 30042021 Recordatorio de | Koha Recorde que dende o dia 1 ata o 15 de Maio, a biblioteca permanecerd pechada por vacidns o Edtar || @ Bonar
Escolares vaciéns USUARIO
Mostrando 1 3 2de 2 | 1) Primeiro | ) Previo | 1 | Seguinte 1) | Uimo (»

Eliminar seleccionados

Mostrase unha mensaxe de confirmacion que é necesario aceptar.

kohabibko.xercode.es:90 dice

Esta seguro de querer borrar esta noticia? Isto non se pode desfacer.

1 Cancelar

Pédense eliminar varias noticias & vez, seleccionandoas e pulsando o botén Eliminar seleccionados,
situado na parte baixa da taboa.

MO_v.04.01
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+ Nova entrada

RN - —
Mostiando 12202 2 | Mostrar [20 w entradag o Primeiro |« Previo | 1 | Sequinte | Ulimo ) Bussar ]

1. Seleccionar as noticias que se queren eliminar

= Localizacién # Biblioteca s Nimero s Datade | Datade Titwlo & Autor % Noticias Acciéns
publicacién vencemento
I"‘Eﬁa sesoyalicl babiecazggid) Olos2020 B0 REESTAMODEgKnia Por orde da directora da biblioteca, por mor dos exémes finais, a partir de hoxe tédolos libros, i i dese || #Edtar|| BBomar
Escolares LIBROS USUARID o prestables ou non SN S—
Todo Asesaria de Bibiotecas |1 2504201\ 304042001 | Recordatorio de | Koha Record que dende o dia 1 ata 15 de Maio, a biblioteca permanacerd pechada por vaciéns # Edtr || 8 Borar
Escolares vacions USUARIO

Mostrando 1 a2de2 | ) Primeiro | «) Previo | 1 | Seguinte ») | Ulimo

2, Pulsar o botén

Ao igual que na eliminacién de forma individual, mdstrase unha mensaxe de confirmacion que é
necesario aceptar para rematar o proceso.

kohabibko.xercode.es:90 dice

Esta seguro de querer eliminar as noticias seleccionadas?

4. Visualizacion de noticias
A forma na que se visualizan as noticias varia en funcion de onde se vexan:
* NaIntranet, o bibliotecario verd as noticias na parte esquerda da pantalla de “Inicio”

Circulacion ~ Usuarios ~ Buscar v = Carifio  Mais usuario | Asesoria de Bibliotecas Escoli

Introduza o niimero de camé do usuario ou parte do seu apelido:

Akoha | ]

Préstamo | Devolucion ~ Renovar Buscarusuarios  Buscarno catélogo

Inicio

Noticias <+ Circulacion ‘ Catalogacién
—

Recordatorio de vaciéns

Recorde que dende o dia 1 ata o 15 de Maio, a biblisteca permanecers -
i & Usuarios ‘. Informes
N4

pechada por vaci
O\ Busca avanzada / Ferramentas
- Listas 0 Acerca de Koha

As noticias en forma de recibo de circulaciéon, mostraranse ao imprimir un recibo de circulaciéon dun
usuario.
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Préstamos de Anxo GONZALEZ
(CEL009-11)
22/04/2021 13:54

Préstamos

Na fogueira dos versos
Cadigo de barras: CEL009000000519
Data de vencemento: 29/04/2021 23:59

Retrasos

Noticias

Recordatorio de vacacions

Publicado el 22/04/2021

No OPAC, as noticias seran visibles na parte superior da pantalla de “Inicio”.

= Listas ~ Ingresar na sua conta

Catélogo da bibliotec: v || Escriba o termo de busca

Busca avanzada | Explorar por xerarquia | Nube de etiquetas

Inicio

Blog da nosa biblioteca

Visitade o Blogfesquio, o blog da biblioteca, atoparedes recursos, noticias e informacion non s6 sobre a nosa biblioteca senén de todo o relacionado coa educacion e cultura.

(publicado en 20/11/2018)

c) Editar frases para a funcionalidade FDD (frase do dia)
A ferramenta de frases do dia permite engadir e editar frases para mostralas no OPAC.
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+ Agregar frase o Eliminar frase(s) % Importar frases

Editor de frases

Instrucions

« Faga click no boton ‘Agregar frase’ para agregar unha frase individual; Prema a tecla <Enterlintro> para gardar a frase
Nota: Ambos campos onte' e 'texto’ deben ter contido para poder gardar a frase

- Faga clic en calquera campo para editar os contidos; Prema a tecla <Enterlintro> para gardar a edicién
- Faga clic nun ou mais nimeros de frases para seleccionar frases completas que serén eliminadas; faga elic no botén ‘Eliminar frase(s)' para borrar as frases seleccionadas

« Faga clic en "Importar frases’ na barra de ferramentas para importar un arquivo CSV de frases

Mostrando 1a1de1 Buscar ]| Mostrar[10_~ |entradas | ) Primeiro | ) Previo | 1 | Sequinte 1) Ufiimo h

D « Fonte ®

1 Eleanor Crumblehulme | Cutting libraries during a recession is like cutting hospitals during a plague

Buscar[ || Mostar[10_~ |entradas | ) Primeiro | 1) Previo | 1 | Seguinte ) Ultima n

Texto . Utimomostrado =

2021-09-20 11:25:49

1. Agregar frase

Para agregar unha nova frase, pulsar no boton +Agregar frase. Mostrarase unha nova fila na taboa 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.

+Agregarlrase| @ Eliminar frase(s) || & Importar frases

Editor de frases

Instrueions

+ Faga click no botén ‘Agregar frase’ para agregar unha frase individual; Prema a tecla <EnterlIntro» para gardar a frase.
Nota: Ambos campos ‘fonte” & ‘texto’ deben ter contido para poder gardar a frase

- Faga clic en calquera campo para editar os contidos: Prema a tecla <Enterlintro> para gardar a edicion
- Faga clic nun ou méis nimeros de frases para seleccionar frases completas que serén eliminadas; faga clic no botén ‘Eliminar frase(s)’ para borrar as frases seleccionadas

- Faga clic en ‘Importar frases’ na barra de farramentas para importar un arquivo CSV de frases.

Mostando1a2de2 Busear ]| Mostrar[10_ |entadas | () Primeiro | «) Previo | 1 | Seguinie )| Utimo

D - Fonte N
1 Eleanor Crumblehulme | Cutting libraries during a recession is like cutting hospitals during a plague
INA eleanor crumblehulme Slempre imagqiné que el Paraiso seria algun tpo de biblioteca

Texto * Utimo mostrado &

2021-09-20 11:25:48
) 0000-00-00 00:00:00 I

Unha vez cubertos os campos, pulsar o botdn 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 a fonte como ao texto, bastara con localizala na lista

e pulsar sobre o campo que se quere modificar. O campo farase editable. Unha vez rematada a edicion,
pulsar o Enter do teclado para gardar a modificacion.

Mostrando 1a2de2 | Buscat ]| Mostrar[10_ |entradas | ) Primeiro | «) Previo | 1 | Seguinie 1)) Ufimo

D« Fonte s
1 Eleanor Crumblehulme | Cutting libraries during a recession is like cutting hospitals during a plague
4 eleanor crumblehulme Siempre imaginé que el Paraiso seria algun tipo de biblioteca

Buscar] | moetar[10_ Jenadas | ) Primeiro | o) Previo | 1 | Seguime (3| Citmo 3

Texto . Utimomostrado &

2021-09-20 11:25:49
0000-00-00 00:00:00

Ao pulsar sobre 6 campo que se quere
modificar, farase editable

3. Eliminar frase

Para eliminar unha frase das xa creadas, temos que seleccionala pulsando sobre o seu ID, e
posteriormente premer o botén Eliminar frase(s).
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+Agregarfrase | | @ Eliminar frase(s) || & Importar frases

Editor de frases ,
2. Pulsar o botdn
Instrucions.

+ Faga click no botén ‘Agregar frase’ para agregar unha frase individual: Prema a tecla <Enterlintro> para gardar a frase.
Nota: Ambos campos ‘fonte” & ‘texto’ deben ter contido para poder gardar a frase

« Faga clic en calquera campo para editar os contidos; Prema a tecla <Enter[Intro> para gardar a edicin

- Faga clic nun ou méis nimeros de frases para seleccionar frases completas que serdn eliminadas: faga clic no boton ‘Eliminar frase(s) para borrar as frases seleccionadas

« Faga clic en Importar frases’ na barra de ferramentas para importar un arquive CSV de frases

Mostando1a2de2 Busear[ ]| Mostrar[10_w Jeniradas w) Primeiro | («) Previo | 1 | Seguinte )| Ulimo (n

D - Fonte ¢ Texto i Utimo mostrade &

2021-09-20 11:25:49
0000-00-00 00:00:00

1 Eleanor Crumblehulme: Cutting libraries during a recession is like cutting hospitals during a plague
eleanor crumblehulme Siempre imaginé que el Paraiso seria algln tipo de biblioteca

[ 1| Mosvar[10 v Jemracas | ) Primeio | «) Previo | 1 | Sequinte s | Uitmo

1. Premer sobre o ID
para seleccionar

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 duas columnas, unha para o contido da fonte e outra do texto, pero non debe
ter cabeceira (similar ao que se mostra na seguinte imaxe).

\Eleanor‘ Crumblehulme , Si cerca de la biblioteca tenéis un jardin ya no os faltard de nada. Cicerodn
Eleanor Crumblehulme , Saqueo las bibliotecas publicas y las encuentro llenas de tesoros hundidos. Virginia Woolf
Eleanor Crumblehulme , En caso de duda ve a la biblioteca. K. Rowling

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

+Agregar frase || Eliminar frase(s) |E\mpor\arﬁases|

Editor de frases

Instruciéns

+ Faga dlick no botén ‘Agregar frase' para agregar unha frase individual: Prema a tecla <Enterlintro> para gardar a frase.
Nota: Ambos campos fonte’ & ‘texto’ deben ter contido para poder gardar a frase

« Faga clic en calquera campo para editar os contidos; Prema a tecla <Enter|Intro> para gardar a edicién

« Faga clic nun ou méis nameros de frases para seleccionar frases completas que seran eliminadas; faga clic no botn ‘Eliminar frase(s)’ para borrar as frases seleccionadas

« Faga clic en Importar frases’ na barra de ferramentas para importar un arquivo CSV de frases

Mostrando 1a2de2 [Buscar ]| Mostrar[10_w | entradas | 1) Primeiro | «) Previo | 1 | Seguints )| Ulimo

D . Fonte . Texto ¢ Utimomostrado ¢
1 Eleanor Crumblehulme | Cutting libraries during a recession is like cutting hospitals during a plague 2021-09-20 11:25:49

4 eleanor crumblehulme Siempre imaginé gue el Paraiso seria algin tipo de biblioteca 10000-00-00 00:00:00
Ruscar Moctar [0 e lantranas

Importaranse as frases coa sua fonte correspondente, e mostraranse nunha taboa.

Cargador de frases
Instruciéns
= Faga clic en calquera campo para editar os contidos; Prema a tecla <Enter|Intro> para gardar a edicién.

» Faga clic nun ou mais nimeres de frases para seleccionar frases completas que serdn eliminadas: faga clic no botén 'Eliminar frase(s)’ para borrar as frases seleccionadas.

» Faga clic en 'Gardar frases’ na barra de ferramentas para gardar o lote completo de frases

Showing 1 ta 3 of 3 entries | Search]| ] Show |10« |entries | ) First | o) Previous | 1 Next »)| Last m

Nimero Fonte Frase
1 Eleanor Crumblehulme Si cerca de |z biblioteca tenéis un jardin ya no os faltara de nada. Cicerén

2 Eleanor Crumblehulme Saqueo las biblictecas publicas y las encuentro llenas de tesoros hundidoes. Virginia Woolf

3 Eleanor Crumblehulme En caso de duda ve a la biblioteca. K. Rowling

Search:[ | Snow| 10 \entrles w) First | «) Previous | 1 | Next m)| Last u

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

MO_v.04.01
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| [Bl Gardar frases | @ Eliminar frase(s) ® Cancelar importacion

Cargador de frases

Instrucions
= Faga clic en calquera campo para editar os contidos; Prema a tecla <Enter|Intro> para gardar a edicién.

» Faga clic nun ou méis nimeros de frases para seleccionar frases completas que serdn eliminadas; faga clic no botdn "Eliminar frase(s)' para borrar as frases seleccionadas

» Faga clic en 'Gardar frases’ na barra de ferramentas para gardar o lote completo de frases

Showing 1 to 3 of 3 entries | Search; Show| 10 ~ |entries | ) First |« Previous | 1 Next (»)| Last u

Nimero Fonte Frase
1 Eleanor Crumblehulme Si cerca de |a biblioteca tenéis un jardin ya no os faltara de nada. Cicerén

2 Eleanor Crumblehulme Sagueo las bibliotecas publicas y las encuentro llenas de tesoros hundidos. Virginia Woolf

3 Eleanor Crumblehulme En caso de duda ve a la biblioteca. K. Rowling

Search:[ ] Show[10 ~ |entries | w) First | «) Previous | 1 | Next »)| Last w

5. Visualizacién de frases no OPAC
As frases do dia mostraranse no OPAC, na parte superior da paxina de inicio.

Catdlogo de la biblio v | Escriba el término de busqueda

Blsqueda avanzada | Explorar por jerarquia | Nube de etiquetas

Frase del dia

| Cutting libraries during a recession is like cutting hospitals during a plague ~ Eleanor Crumblehulme

Estético por autor en "Asesoria de Bibliotecas Escolares”

> |

d) Visor do log de mochilas

O visor do log de mochilas permite consultar os datos de creacién, edicién e de circulaciéon das
mochilas, mediante a configuracidn dunha serie de filtros dispofiibles no formulario, como pode ser o
bibliotecario que a creou, o ID da mochila etc.

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

Unha vez configurados os filtros, pulsar o boton Enviar.
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Revisar rexistros da mochila

Bibliotecario: | |

Mochila: |
Accidns:
Informacion: |
Mostrar dende: =
(DD/MNM/AAAA)
Mostrar ata: 7
(DD/MM/AAAA)

Saida

Ver no navegador: @

Gardar en arquivo: () Nome: | Exportar

Enviar

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

Enviar

22 linas atopadas.

MO_v.04.01

Mochila Accidn Data Bibliotecario Informacion Data de rexistro
Prestar mochila | Crear 16/06/2021 | Xercode MEDIA (6) | Nome: Prestar mochila 2021-06-16 15:54:16
Tipo de exemplar: Mochila 1
Nota:
Prestar mochila | Vincular 16/06/2021 | Xercode MEDIA (8) | El pequefio rey de las flores CELO09000003375 | 2021-06-16 15:55:50
Prestar mochila | Vincular 16/06/2021 | Xercode MEDIA (6) | Na fogueira dos versos CELO09000000519 2021-06-16 15:55:50
Prestar mochila | Vincular 16/06/2021 | Xercode MEDIA (8) | Pentominos CELOD9000003401 2021-06-16 15:55:50
Prestar mochila | Vincular 16/06/2021 | Xercode MEDIA (6) | La autoestima CEL009000001559 2021-06-16 15:55:50
Prestar mochila | Vincular 16/06/2021 | Xercode MEDIA (8) Doble CELO09000003373 2021-06-16 15:56:36
Prestar mochila | Vincular 16/06/2021 | Xercode MEDIA (6) | Excentric Cinema CEL009000002172 2021-06-16 15:56:36
Prestar mochila | Vincular 16/06/2021 | Xercode MEDIA (6) | Lejos de Boneville CELO0S000001091 2021-06-16 15:56:36
Prestar mochila | Activar 16/06/2021 | Xercode MEDIA (8) 2021-06-16 15:57:10
Prestar mochila | Prestar 16/06/2021 | Xercode MEDIA (8) Prestado a Sarai GONZALEZ (CEL009-9) 2021-06-16 15:57:34
Data vencemento: 01/07/2021
Prestar mochila | Desactivar | 16/06/2021 | Xercode MEDIA (6) 2021-06-16 15:59:40
Prestar mochila | Devolver 16/06/2021 | Xercode MEDIA (8) 2021-06-16 15:59:40
Prestar mochila | Desvincular | 16/06/2021 | Xercode MEDIA (6) | Lejos de Boneville CELO09000001091 2021-06-16 16:00:35
Prestar mochila | Activar 16/06/2021 | Xercode MEDIA (8) 2021-06-16 16:00:42
Prestar mochila | Prestar 16/06/2021 | Xercode MEDIA (8) | Prestado a Sarai GONZALEZ (CEL009-9) 2021-06-16 16:01:21
Data vencemento: 01/07/2021
Prestar mochila | Renovar 16/06/2021 | Xercode MEDIA (8) Data vencemento: 16/07/2021 2021-06-16 16:02:16
Practar morhila | Rennvar A7I0RI2021 | Xerende MEDIA (RY | Nata vencemeantn: 31072021 2021-NR-17 1N-12-37

No caso de que se escollese a opcidon Gardar en arquivo, descargarase un arquivo en formato CSV coa

informacion.
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e) Boletins

Esta ferramenta permite crear un conxunto de rexistros bibliograficos que se amosard no OPAC en
formato carrusel na paxina principal e, a maiores, nunha paxina independente con posibilidades de
filtrado. A partir dos boletins xestionarase o itinerario lector.

1. Tipos de boletins

Existen diferentes tipos de boletins, uns que se crean por defecto engadindo os rexistros en funcion de
se cumpren ou non unhas caracteristicas, e outros nos que cada biblioteca engade os rexistros que
considera oportuno.

*  Por defecto:
o Mais prestados: mostra os documentos con maior nimero de préstamos a domicilio da
biblioteca no ultimo ano. S6 podera haber un boletin deste tipo por biblioteca.
o Novas incorporacions: mostra os documentos incorporados ao catdlogo da biblioteca
durante o ultimo ano. Cada biblioteca s6 podera ter un boletin deste tipo.

* Personalizados:

o Busca personalizada: xérase a partir dunha busca realizada polo bibliotecario no OPAC.
Este boletin actualizarase automaticamente no caso de que se incorporen ao catdlogo
novos documentos que coincidan cos resultados da busca. Cada biblioteca poderd ter un
maximo de 10 boletins deste tipo, pero recoméndase non crear mais de 5 para non
sobrecargar o sistema.

Este tipo de boletin pode usarse para pofier en relevo algun fondo en particular, por
exemplo, fondo sobre o autor ao que se lle dedican as letras galegas.

o Estatico: este boletin formase a partir dos exemplares engadidos polo bibliotecario a unha
lista ou ao carrifio na intranet. Ao ser o contido totalmente controlado polo bibliotecario,
este tipo de boletins son os mdis indicados para xestionar os itinerarios lectores.

2. Crear boletin
Unha vez se accede 4 ferramenta, para crear un novo boletin hai que pulsar no botén +Novo boletin

Seleccionar unha biblioteca: \ CEIP Plurilingte Virxe do Carme Sober ~

+ Novo boletin

Boletins
D Nome Tipo Elementos Estado Biblioteca
+ 45 PRIMARIA Static " ol CEIP Plurilingtie Virxe do Carme Sober Accions -
*4 53 SECUNDARIA Static 3 "] CEIP Plurilingtie Virxe do Carme Sober Accions =
1~ 54 NATUREZA Static 25 ] CEIP Plurilingie Virxe do Carme Sober Accions =
+ 55 LITERATURA GALEGA Static 4 ol CEIP Plurilingtie Virxe do Carme Sober Accidns -

O sistema abre un formulario cos campos que é necesario cubrir para a creacion do novo boletin.
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O contido dos boletins xérase mediante unha tarefa programada, agas nos bolstins de tipo estatico. Nese caso, o seu contido débese definir engadindo elementos dends
unha lista ou dende o carrifio.

Se tras un tempo. o boletin segue baleiro, contacte co administrador.

Biblioteca | CEIP Plurilingue Virce do Carme Sober ~

tipo de item

Nimero de
elementos no
carrusel

Nimero de
elementos no
boletin

Seleccione unha destas opcions v | Reguirido
Seleccione unha destas opcidns v | Reguiride

Seleccione unha destas opcidns v | Reguiride

Vista | Seleccione unha destas opcions v | Reguiride

predeterminado

Ordeado por | Predeterminado A

Nome

en ‘

‘ Requirido

esES ‘

‘ Requnido

ul‘

‘ Requnido

Descricién

en ‘

‘ Requirido

esES ‘

‘ Requnido

o |

‘ Requirido

Gardar Cancelar

Cumprimentar os campos do formulario, presentados en tres apartados diferentes:

Opcidns: apartado no que se configuran as diferentes caracteristicas do boletin, sendo
estas as seguintes:

a)

MO_v.04.01

Biblioteca: indicara a biblioteca a que pertence o boletin que se esta creando. Aparece
cuberto de forma predeterminada coa biblioteca da sesién do usuario, non podendo
modificarse.

Tipo: campo despregable no que se indica o tipo de boletin que se quere crear (mdis
prestados, novidades, busca personalizada ou estatico).

Numero de elementos no carrusel: a biblioteca podera decidir o nimero de elementos
a presentar no carrusel do OPAC. Sé se podera escoller entre as opcions dispofiibles,
que serdn as indicadas polo xestor no campo Nimero de elementos por carrusel ao
configurar a ferramenta.

Numero de elementos no boletin: o bibliotecario poderd escoller entre unha serie de
valores configurados previamente polo provedor. Este campo sempre ten que estar

cumprimentado cun valor superior ao consignado no campo nimero de elementos do
carrusel e indica o nimero de elementos maximo que pode ter o boletin.

Vista predeterminada: establece a forma predeterminada na que se vai mostrar o
contido do boletin no OPAC. Pédese escoller formato cuadricula ou lista.

Ordenado por: permite definir como ordenar os elementos que conforman o boletin.
As diferentes opcidns dispofibles son:

1. Predeterminada: os criterios para establecer a orde predeterminada varian en
funcién do tipo de boletin:

— Busca personalizada: percorre os resultados da busca no OPAC e engddeos ao
boletin a medida que os atopa.

— Novidades:

= Por bibliografico: ordenados segundo o ano de publicacién consignado no
rexistro bibliografico.

= Por exemplar, a orde predeterminada tera en conta a data na que se deu de
alta o item no sistema.

— Estatico: a orde predeterminada varia en funcion de se o boletin se creou a
partir dunha lista ou dun carrifio:
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= Lista: mantén a mesma ordenaciéon que teflen os rexistros da lista no
momento no que se crea o boletin (a lista pode estar ordenada por titulo,
autor, data de copyright e sinatura).

= Carrifio: ordenacion en base a orde na que os rexistros foron engadidos ao
carrifio.

— Madis prestados: de maior a menor nimero de préstamos que ten cada rexistro
dentro da biblioteca. Se varios elementos tefien o mesmo numero de
préstamos, farase unha segunda ordenacién por titulo.

2. Titulo: ordena os resultados en funcion do titulo do rexistro bibliografico (¢ dicir, o
valor do campo 245%a). Nos rexistros que tefien o mesmo titulo, aplicase unha
ordenacién segundo o ano de publicacién do documento (campo 260%c).

3. Autor: ordena os resultados polo autor consignado no rexistro bibliografico, sempre
que o rexistro bibliogréfico tefia encabezamento principal deste tipo (campo 100%a
do rexistro MARC). Nos rexistros que tefian o mesmo autor, aplicarase unha
segunda ordenacién por titulo (teranse en conta todos os caracteres do titulo a
ordenar, non se excluirdn os caracteres que non alfabetizan).

4. Ano de publicacion: ordena os resultados polo ano de publicacién da obra (valor
consignado no campo 260%c). Nos rexistros que tefian o mesmo ano de publicacion,
aplicarase unha segunda ordenacién por titulo (tendo en conta todos os caracteres
do titulo a ordenar, non se exclien os caracteres que non alfabetizan).

Opcidns

Biblioteca
Tipo

Numero de
elementos no

| Asesoria de Bibliotecas Escolares

[ Seleccione unha destas opcions v | Requirido

|Se|eccione unha destas opcions v | Requirido

carrusel

Numero de |Se|ecci0ne unha destas opcions w | Requirido
elementos no
boletin

Vista |Seleccione unha destas opciéns v | Requirido
predeterminado

Ordeado por |Predeterminado |

b) Nome do boletin: nome que identifica ao boletin. Mostrase no OPAC (tanto no carrusel da
paxina de inicio como na paxina do contido do boletin). Deberd consignarse en todos os
idiomas nos que estea dispoiible o0 OPAC (neste caso, en inglés, galego e castelan).

Nome
e | Most issued | Requirido
es-ES [14as prestados | Requirido
gl | Mais prestados | Requirido

c) Descricion: pequena descricién do contido do boletin. Igual que no caso do nome, mostrase
debaixo na paxina de inicio do OPAC e na de contidos, e debe consignarse en todos os
idiomas dispofiibles no OPAC.
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Descricién
en | The very best | Requirido
es-ES | Los registros mas prestados | Requirido
gl | Os documentos mais prestados | Requirido

* Peculiaridades segundo o tipo de boletin

Dependendo do tipo de boletin que se quere crear, as opcidns dispoiiibles para cumprimentar nestes
campos poden variar:

* Mais prestados: os campos Nome e Descricion cumprimentaranse automaticamente con
valores establecidos por defecto para os tres idiomas, e non se poderdan modificar. Este boletin
xérase mediante un proceso que se executa pola noite, polo que ata o dia seguinte da sUa
creacién non serd visible no OPAC.

* Novidades: ao escoller o tipo “Novidades” o comportamento é o mesmo que no caso do boletin
“"Mais prestados”. Os campos Nome e Descricion cumprimentaranse con valores
predeterminados nos tres idiomas e non seran modificables.

Ademais, aparecera un novo campo chamado Seleccione o tipo de SQL no que hai que escoller
das duas opcidns dispoiiibles a consulta que se quere utilizar:

o ftem: os elementos do boletin méstranse en funcién da data de alta dos exemplares na
biblioteca que crea o boletin.

o Rexistro: filtra pola data de publicacion consignada no rexistro bibliografico,
independentemente de cando se deu de alta na biblioteca.

Seleccione o tipo  [jtem w | Requirido
de SQL

* Busca personalizada: habilitase un campo no que introducir a URL da busca realizada no OPAC
a partir da que se quere crear o boletin. Este tipo de boletin xérase mediante un proceso que se
executa pola noite, polo que ata o dia sequinte da sla creacion ou modificacion non se
visualizaran os cambios.

Escribaa_URLda |http: www.bibliotecasescolares-edubib.xunta.gal/cgi-bin/koha/opac-search.pl?idx=&g=natureza&limit=branch%3ACEL009 |
busca (inclia o

protocolo http ou
https)

» Estatico: ao escoller o tipo de boletin estatico, habilitaranse os campos que permiten escoller
se crear o boletin a partir dunha lista ou do carrifio.

Seleccionar a lista | v |

Carrifio O seu carrifio esta baleiro. Engade elementos ao carrifio e seleccione esta opcion para engadir elementos tamén do carrifio

o Se se queren engadir os contidos dende unha lista, habera que seleccionar a lista desexada
no combo dispofiible do campo Seleccionar lista. O usuario so poderd escoller listas
publicas asociadas a biblioteca da sesidn ou as suas listas privadas.

o Se se queren engadir os contidos dende o carrifio, hai que marcar o check Carrifio. Esta

opcidn so é valida se o carrifio ten elementos almacenados no momento no que se queren
engadir os exemplares. Poderanse engadir mdis elementos ao boletin posteriormente,
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mediante a sua edicion. Este é o Unico boletin cuxa creacién non se executa pola noite, polo
que podera verse no OPAC ao momento.

3. Xestion de boletins

Ao acceder a pantalla “Boletins”, o bibliotecario podera visualizar os diferentes boletins asociados a sua
biblioteca, é dicir, 4 biblioteca da sesion.

Estes boletins aparecen ordenados nunha tdboa mostrando de cada un deles o ID, nome, tipo, nimero
de elementos que co compofien, estado (habilitado ou deshabilitado) e a biblioteca & que pertencen.

Ademais, dende esta tdboa o sistema permite realizar as seguintes accidns: ordenar,
habilitar/deshabilitar, editar, duplicar ou eliminar.

o Ordenar boletins: Empregando as frechas situadas & esquerda da tdboa, pddese escoller
en que orde apareceran os boletins na paxina principal do OPAC. Modificar a orde na que se
presentan os boletins no OPAC pode servir para destacar un sobre outro. Por exemplo, no
outono, pode porfierse en primeiro lugar un boletin sobre receitas feitas con produtos de

tempada.
Seleccionar unha biblioteca: [ IES Fernando Esquio v
+ Novo boletin
Boletins
D Nome Tipo Elementos Estado Biblioteca
¥ 56 Mais prestados Mais prestados 0 L) IES Fernando Esquio Actidns =
¥ 64 Animais Static 16 ol |IES Fernando Esquio Accidns ~
T~ 85 Animais 2 Static 16 oy |IES Fernando Esquio Accions v
¥ 66 Pepe Carreiro Static 20 o |IES Fernando Esquio Accions «
*¥ 67 Pepe Carreiro 2 Static 20 b IES Fernando Esquio Accions
3 68 Pepe Carreiro 3 Static 20 ol IES Fernando Esquio Accidns

o Habilitar ou deshabilitar: dende o botén Accidns situado na ultima columna da tdboa,
poderanse habilitar ou deshabilitar os distintos boletins. Se un boletin estd habilitado
significa que serd visible no OPAC e aparecerd marcado cunha icona verde na columna
“Estado”. En cambio, os boletins deshabilitados marcaranse cunha icona vermella e non
seran visibles no OPAC.

Seleccionar unha biblioteca \IES Fernando Esquio v
+ Novo boletin
Boletins
D Nome Tipo Elementos Estado Biblioteca
+ 56 Mais prestados Mais prestados 0 L) IES Fernando Esquio Accions =
*~¥ 64 Animais Static 16 ol IES Fernando Esquio Accions v
+*¥ 65 Animais 2 Static 16 ol IES Fernando Esquio I Accions - I
+¥ 66 Pepe Carreiro Static 20 L) IES Fernando Esquio " Deshabilitar
# Editar
+ ¥ 67 Pepe Carreiro 2 Static 20 ol IES Fernando Esquio @) Duplicar
@ Borrar
+ 68 Pepe Carreiro 3 Static 20 L ] |IES Fernando Esquio

o Editar: esta opcidon, tamén dispofible no botédn Accidns, permite modificar os datos do
boletin. Ao pulsalo, abrese un formulario cos mesmos valores que o de creacion, pero
cubertos cos valores do boletin que se quere editar.
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Seleccionar unha biblioteca: | IES Fernando Esquio ~

+ Novo boletin

Boletins
ID Nome Tipo Elementos Estado Biblioteca

¥ 56 Mais prestados Mais prestados 0 T |IES Fernando Esquio Acciéns -
*~¥ 64 Animais Static 16 L IES Fernando Esquio Aocions -
L2 65 Animais 2 Static 16 i IES Fernando Esquio
~¥ 66 Pepe Carreiro Static 20 L) |ES Fernando Esquio ™ Deshabilitar
*¥ 67 Pepe Carreiro 2 Static 20 o IES Fernando Esquio &) Duplicar

 Borrar

+* 68 Pepe Carreiro 3 Static 20 L] |ES Fernando Esquio

Ao igual que no caso da creacion, dependendo do tipo de boletin que se estd modificando, as opcidns
variaran.

a) Mais prestados e Busca personalizada: s6 se poderan editar os campos basicos.

b) Novidades: os elementos que forman o boletin mostrase na parte baixa da pantalla. Pode crearse
unha “Lista negra”, a cal permite seleccionar manualmente os elementos que se queren ocultar do
boletin (para iso, marcar o cadro que aparece na columna “Ocultar” daqueles rexistros que se queren
ocultar e posteriormente en Ocultar elementos).

Elementos no boletin

B

Niimero de biblio « Titule # Autor 4 Formate ¢ Awdienda ¢ Idioma ¢ Xénero ¢ Ano de publicacibn ¢ Oculto no OPAC Ocultar

1796967 Japon Libro Adulto Castslan 2020 MNon
1799467 Moites Abartas, 2020 Fato Karal Galago 2020 Non
1799749 Caszandra Darka Simmands, Pasy. Libro Adulto Castalin 2020 Non
1801076 Pardsitos Audiowizual Adulto Castalin 2020 Mon

Mastrando 1 2 4 da 4

c) Estatico: ao acceder & paxina de edicidn, os elementos que forman o boletin mdstranse na parte
baixa da pantalla. Pddense eliminar elementos do boletin marcando o check da columna “Borrar” e
pulsando o botén Eliminar elementos.
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‘ Engadir elementos ac boletin |

Elementos no boletin
Mostrando 1 a 16 de 16 BUSCETI:I

Numero de biblio « Titulo * Autor % Formato ¢ Idioma + Ano de publicacién + Oculto no OPAC Borrar
3791 O porco Leiro Lois, Adela Libro Gallego 18998 Non O
3792 O cabalo Leiro Lois, Adela Libro Gallego 1998 Non O
3794 O coello Leiro Lois, Adela Libro Gallego 1999 Non O
7452 Quen falta? Papini, Arianna Libro Gallego 2014 Non
10580 Arevolta dos animais Orwell, George Libro Gallego 1892 Non O
15355 Arevolta dos animais Onwell, George Libro Gallego 1992 Non
16458 No outono das fragas Lourenzo Gonzalez, Manuel | Libro Gallego 2007 Non 0O
16832 O lobishome de Candeén Carballeira, Paula Libro Gallego 2009 Non (]
16937 Gran libro dos retratos de animais | Junakovic, Svjetlan Libro Gallego 2006 Non 0O
20533 La llamada de lo salvaje London, Jack Libro Castellano 2006 Non 0
35345 La vida interior de los animales Wohlleben, Peter Libro Castellano 2017 Non 0
35348 La sabiduria de los lobos Radinger, Elli H Libro Castellano | 2018 Non 0
35584 Viaxeiros Gutiérrez, Xulio Libro Gallego 2019 Non O
35684 Etica animal Kockel, Julia Libro Castellano 2019 Non 0
52753 Ollos Gutiérrez, Xulio Libro Gallego 2016 Non 0
61029 Cor animal Agra, Agustin Libro Gallego 2015 Non O

Mostrando 1a 16 de 16
Eliminar elementos

Tamén se poderan engadir novos rexistros a un boletin estatico escollendo unha nova lista do campo
Seleccionar a lista, ou seleccionando o check Carrifio, e pulsando o botén Engadir elementos ao
boletin.

Podes engadir elementos ao boletin dende unha lista ou dende o carrino

Seleccionar a lista | v |

Carrifio O seu carrifio esta baleiro. Engade elementos ao carrifio e seleccione esta opcion para engadir elementos tamén do carrifio

Engadir elementos ao boletin |

o Duplicar: Os boletins de tipo estatico e busca personalizada péddense duplicar, permitindo
xerar un novo boletin en base a outro xa creado. Esta opcidén non esta dispofiible para os
boletins de novidades e mais prestados, xa que s6 pode existir un por biblioteca.

Ao pulsar a opcidn Duplicar, dispoiiible no botdn Acciéns, dbrese un formulario de creacion

cos campos precubertos cos datos do boletin que se esta duplicando. Isto permite facer un
boletin similar ao duplicado, modificando s6 os datos que se considere necesario.

Seleccionar unha biblicteca \ |ES Fernando Esquio ~

+ Novo boletin

Boletins
ID Nome Tipo Elementos Estado Biblioteca
¥ 56 Mais prestados Mais prestados 0 L IES Fernando Esquio Accions -
>4 64 Animais Static 16 ] |IES Fernando Esquio Accions =
4 65 Animais 2 Static 16 .a IES Fernando Esquio
r 66 Pepe Carreiro Static 20 L} IES Fernando Esquio " Deshabilitar
# Editar
*¥ 67 Pepe Carreiro 2 Static 20 ol IES Fernando Esquio
. @ Borrar
+* 68 Pepe Carreiro 3 Static 20 L] |IES Fernando Esquio
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o Eliminar: Pédense borrar boletins independentemente de se estan habilitados ou non. Ao
pulsar o botdn Borrar dispoiiible en Accidns, mostrarase unha mensaxe de confirmacién
que é necesario aceptar para proceder a eliminacién total do boletin.

Seleccionar unha biblioteca: [ IES Femando Esquio ~
+ Novo boletin
Boletins
D Nome Tipo Elementos Estado Biblioteca
+ 56 Mais prestados Mais prestados 0 [ ] |IES Fernando Esquio Accions -
1~ 64 Animais Static 16 ] |IES Fernando Esquio Accions =
v 65 Animais 2 Static 16 M IES Fernando Esquio
+¥ 66 Pepe Carreiro Static 20 L} IES Fernando Esquio *# Deshabilitar
# Editar

~¥ 67 Pepe Carreiro 2 Static 20 [ ] IES Fernando Esquio ¢ Duplicar
+ 68 Pepe Carreiro 3 Static 20 L) IES Fernando Esquio

2.9 Mochilas viaxeiras

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

O alumnado levard en préstamo estes lotes de forma rotatoria por un breve periodo de tempo. Para a
xestion destas mochilas creouse un novo modulo dentro de Koha, co obxectivo de xestionar dende a
sla creacion ata a circulacion.

2.91 Acceso

O acceso 4 pantalla “Mochilas viaxeiras” pode facerse de duas formas:
1. Dende a opcion do menu central da pantalla de “Inicio”

Circulacién  Usuarios Buscar ~ ¥ Carrifio Mais « xercode | Asesoria de Bibliotecas Escolares =

ntroduza o niimero de camé do usuario ou parte do seu apelido:
0 koha [Envar]

Préstamo | Devolucion  Renovar  Buscar usuarios  Buscar no catélogo

Inicio

«==_Circulacion ‘ Catalogacién

—

.: Usuarios Publicacions periddicas
q Busca avanzada am Adquisiciéns

[ [ ]
Listas A Informes

[ | v
@ Mochilas / Ferramentas
@ Autoridades & Administraciéon de Koha

English | Galego

2. Dende o menu superior da Intranet, pulsando na opcién Mais > Mochilas
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Circulacion Usuarios Buscar » = Carrifio xercode |

Listas apelido:

0 k h ntroduza o nimero de cal
0 a Catalogacion |

. . Adguisicions
Préstamo | Deval Adquisicion:

usuarios  Buscar no catdlogo
Autoridades

Inicio Publicacions periodicas

Informes

on ‘ Catalogacion

Ferramentas

Mostrase a pantalla. “Mochilas”. Nesta pantalla méstrase unha taboa na que se detalla a informacion
das mochilas existentes, organizada nas seguintes columnas:

« ID

* Nome

* Tipo de item

* Numero de items que forman a mochila nese momento

* Habilitado: esta columna representa mediante o indicador (Si/Non) se a mochila esta 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, informacién introducida polo persoal da
biblioteca sobre a mochila en forma de nota privada (sera s6 visible na intranet, os usuarios non
terdn acceso a esta informacion).

* Estado: informacién relativa a se a mochila esta prestada a algun usuario, indicando o nome e
apelidos do lector, nimero de carné e data de vencemento do préstamo.

» Data de creacion: con informacion da data na que foi creada a mochila.

* Accidns: esta columna inclie botons que permiten realizar diferentes accions sobre a mochila,
como son editar, activar duplicar, borrar etc. As opciéns dispofiibles na columna “Acciéns”
varian en funcién 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 botdn + Nova mochila.

Inicie » Mochilas

Mochilas
Mostrando 12 11 d2 11 | Mostrar[20 o |=nirsdss |« Primei o Previc Ssgunte o Ufims o |Busex ]

Tipode . | Nimereds .| yoniltade ¢ | Creador & | Norde o Estado g | Detmde Acciéns
item items persoal creacién
37 | Crear mochia Mochila 1 |1 Hon Xarcode 16/08/2021

F.-'_E D4

Id - Nome *

Mostrase o formulario de creacion da nova mochila formado polos campos:

Crear mochila

Tipo de item: gleCccionar tipe de item W] Reguindo

Nota do persoal:

Gardar| Cancelar

* Nome: campo obrigatorio. Débese ter en conta que non poden existir dias mochilas co mesmo
nome na mesma biblioteca.
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» Tipo de item: campo obrigatorio. A través dun despregable, permite seleccionar o tipo de
exemplar que se asocia 4 mochila.

Os tipos de item que se poden asociar a unha mochila son:
o Mochila 1: 15 dias de préstamo
o Mochila 2: 30 dias de préstamo

Crear mochila

Tipo de item: Requind
Seleccionar fipe de item

Nota do perseal: [ Aes
Mochila 2

Gardar| Cancelar

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

Crear mochila

Nome: | pochila Exemplo Requirido
Tipo de item: [ Mochila 1 w | Requirido
Nota do persoal: [Eyempln de nota

- Cancelar

O sistema amosa unha mensaxe de confirmacion:

Muochila creada ou modificada correctamente Mochila Exemplo

A informacion da mochila creada aparecera na taboa de mochilas existentes.

Mochilas

Mostrando 13 10 de 10 | Mostrar (10 |entradas | «) Primeiro «) Fravio Seguinte w) Ultima  m Busear| ]

Id « Nome ¥ TIFD de * Nu!'neru de # | Habilitado = Creador = Nota do ¥ Estado % 25 .E!e * Accions

item items persoal creacion

50 Mochila duplicada 2 | Mochila2 |0 Mon Xercoda 17106/2021 o Editar || @ Bomar
MEDIA - —

51 Mochila duplicada 2 | Mochila 2 1 MNon Xercode 17106/2021 # Edilar || © Activar || @ Dupticar || @ Barrar
MEDIA

52 Mochila duplicada 4 |Mochila2 |0 Mon Hercode 17106/2021 & Editar || 8 Borar
MEDIA -

53 Mochila duplicada 5 | Mochila 2 1 Mon Hercode 1706/2021 # Editar || € Activar | | 1 Dupicar || & Barrar
MEDIA - -

54 Mochila Exemplo Mochila 1 o MNomn Hercode Exemplo de 18/08/2021 # Edilar || 8 Borar
MEDIA nota —_—

* 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 items poden ser ou non prestables).

Os exemplares poden engadirse & mochila de dias formas diferentes:

1. Dende a mochila: pulsar no nome da mochila unha vez creada e consignar o cédigo de barras
do exemplar que se quere engadir, de forma manual ou lendo o cédigo de barras coa pistola.
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Inicio » Mochilas: Contide de Mochila Exemplo

* Mova mochila # Editar mochila X Descargar mochila =

Engadir items
Cadigo de barras: Contidos de Maochila Exemplo (Deshailitado)
CELODSDM0001233

2. Dende o rexistro bibliografico: pulsando no botén Agregar a mochila na vista normal do
rexistro bibliografico, situado a carén dos exemplares dispofiibles.

Inicic ; Catdioge ; Distalies pars A guams dos nimers / taxt & ustrscidns de Jusn Danén

+Novo~ || #Edtar~ || &Gardarw || Agregara~ || Simprimir || D Facer resera

g

Volver aos resuliados

«Frevio | Seguinte »

= A guerra dos numeros / texto e ilustracions de Juan Darién

Autor(es): Darién, Juan.

Autor{es) adicionaljais): Chao, Radriga

Normal Tipo: [ Libro
MARC Series Coleceidn 0.
ISBD
Exemplares

Wists previa MARC: Mostrar
Reservas (0)

Existencias = Detalles de adquisicién

Historial de préstamos
T Activate fiters | v Seleccionar todo | X Limpar todo

Rexistro de - — _— . — .
ST _ [ Tipode | Localizacien | Bibliotesade o (g o Utfma [ codignde | Datosdo || Nimers | ool Notas o =
item actual orixe vez vista barras exemplar | devolume privadas
Prestable | Asesoria de Asesoria de S2DAR | Dispofiible | 16/12/2010 | CEL000CO00007SE 1 MALETA DE Pablica: MALETADE  |[  cupar
o Bibliotecas Bibliotecas que MATEMATICAS MATEMATICAS
Escolares Escolares PRIMARIA A PRIMARIA A
Maietas visxeirss
Prestsble | Asesoria oe Asesoria ce 82DAR | Dispofiicle | 18/12/2019 | CEL002000000808 1 MALETA DE Piblica; MALETADE ([ ez | [ @iagrege & mochie
o Sicliotecas Sitliciecas gue MATEMATICAS MATEMATICAS
Escolares Escolares PRIMARIAE PRIMARIAE

Ao pulsar o boton, abrese unha venta emerxente chamada “Agregar a unha mochila”, que permite
agregar o exemplar a unha mochila xa existente ou crear unha nova (cumprimentando sé os campos

obrigatorios Nome da mochila e Tipo de item).

Agregar a unha mochila

Seleccionar unha mochila existente

Seleccione | Seleccionar mochila v
mochila

.. ou..

Agregar a unha mochila:

Nome da mochila: |

Tipo de item: | Seleccionar tipo de item v

Gardar| Cancelar

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

b) Modificacion e visualizacion de exemplares
Cando a mochila estd habilitada, (ver apartado 4.3 Activar/Desactivar mochila) a informacién dos

exemplares que ten asociados modificase de forma temporal:
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« Incliese unha localizacién temporal indicando que o exemplar esta na “Mochila X" (neste caso
Mochila Exemplo). Esta informacion aparece nunha cor diferente en forma de ligazon (ao pulsar
sobre ela, o sistema mostra o contido da mochila & que pertence o exemplar).

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

* O tipo de item pasa a ser o da mochila (neste caso Mochila 1), herdando as regras de circulacidn
asociadas a el.

Inicio > Catdlogo » Detalles para A guenrs dos nimeros / texto & fustracions de Juan Darién
+novo~ || # Ecitar~ & Gardar = Agregaraw Simprimir || O Facer reserva
Normal
B e A guerra dos numeros / texto e ilustraciéns de Juan Darién
55D S P e 4 Autor(es): Darién, Juan.
1SED Autor{es) adicional{ais): Chac, Rodrigo.
Tipo: [ Libro
Exemplares ==
Reservas (0)

Historial de préstamos Paz | Numeros

Vists pravia MARC: Mostr

Rexistro de
modificacions Existencias Detalles de adquisicién
Y Activate filters | « Seleccionar tado | % Limpar fdo
Sy eaice Sl Locakacian R + | Sinatura 4 Estado ¢ | UItim# .| Codigede | Datosdo | Nimere .| oo opieas o | Notas o Notas s
item actual vez visto barras exemplar * | de volume privadas
Prestable | Asesoriz de 82DAR | Dispofible |16/12/2019 |CELOD000000758 1 MALETA DE Publica: MALETADE | [ Coarer | | B areger & o
0O Bibliotecas gue MATEMATICAS MATEMATICAS
Escolares PRIMARIAA PRIMARIA A

Tipo de item temporal Mochila 1| Asesoria de 82 DAR [Non 16/12/20190 | CELO0G0O0000809 1 MALS P

e Bibliotecas gue sisponivle MATEM

G PRIMARI
viaxeirss Estadojtemporal

* Para que un exemplar poida asociarse a unha mochila non pode estar prestado, reservado, retirado ou
perdido. Se o exemplar que se quere asociar @ mochila estd asociado a outra mochila (nese momento
deshabilitada) o sistema mostrara unha mensaxe informativa indicando que o exemplar xa forma parte
doutra mochila deshabilitada (pero permite forzar a vinculacion). Se o usuario preme en aceptar,
engadese o exemplar & nova mochila e retirao da anterior.

c¢) Desvincular exemplares
Os exemplares incluidos nunha mochila poden desvincularse da mesma, retornando ao seu estado

orixinal (no relativo ao tipo de item, estado e localizacién).
Ter en conta que para que os exemplares poidan desvincularse, a mochila & 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.

Inicio s Mochilass Coniide de Mochila Exemplo

e + Nova mochila || o Editar mochila || & Dascargar machila ~
Engadir items
Cadigo de barras: Contidos de Mochila Exemplo Deshabiiitada)

A mochila debe estar deshabilitada

=| autor < | ipombie = | comgogevamas =
:
si CELD0S000001233
Tipa: [ Libro
Non se parmiten reservas | Eatar raxiss | Estar axampiars
Darién, Juan i CELD0S000000809

A guerra dos nimeros / texto e ilustraciéns de Juan Darién
Autorss): Darién. Jusn.
Autores) agicionaysis): Chac, Raarigo

Tipo: [ Libr

Desericin

ISEN

Mon se parmiten reservas | cssr rexis | Satar s

Mdstrase unha mensaxe de confirmacién. Unha vez aceptada, os exemplares desaparecen da mochila e
volven ao seu estado orixinal.
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kohabibko.xercode.es:20 dice

Esta seguro gue desexa eliminar estes items da mochila?

Aceptar Cancelar

2.9.3 Xestionar mochilas

Dende a pantalla “Mochilas”, ademais de crear unha mochila poderanse realizar varias accions coas xa
existentes.

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

Mochilas

Mostrando 13 10 de 10 | Mostrar (10 |entradas | #) Primeiro «) Previo Seguinte w)  Ulimo  m, BUW"-I:'

Id = Nome ¥ TIFD de E Nu!'neru ik % |Habilitado = Creador = Nota do ¥ Estado ¥ Les .E!e e Accitns

item items persoal creacion

50 Mochila duplicada 2 | Mochila2 |0 MNomn Hercode 171062021 o Edilar || 8 Borar
MEDIA

51 Mochila duplicada 2 | Mochila 2 1 Non Hercode 171062021 # Edilar || &0 Aciivar || @ Dupkicar || & Barrar
MEDIA =

52 Mochila duplicada 4 | Mochila2 |0 MNomn Hercode 171062021 o Edilar || 8 Borar
MEDIA SuSamm | SeSmm—

53 Mochila duplicada 5 | Mochila 2 1 Mon Hercode 1706/2021 # Edilar || €0 Activar || %) Dupicar || & Barrar
MEDIA

54 Mochila Exemplo Mochilz1 |0 MNon Xercoda Exemplo de 18/10&8/2021 # Editar || @ Bomar
MEDIA nota —

Na pantalla Contidos de... amdsanse os items que forman parte da mochila nese momento, indicando
de cada un deles informacién relativa 6 exemplar, como Titulo, Autor, Dispofiibilidade e cédigo de
barras (en forma de ligazdn que, en caso de premer, levara aos datos do exemplar).

Se a mochila esta Deshabilitada, indicase ao lado do seu nome, e aparece a caixa para agregar novos
items & esquerda da pantalla.

Inicia » Mochilas: Contide de Mochila Exemplo

+ Nova mochila # Editar mechila & Descargar mochila =

Engadir items
Cédigo de barras Contidos de Mochila Exemplo (peshabilitada)

o | X Limpar ioda

32002 | Mostar (TT W] arkracas | (ea) Pimara (a0) Provio Sogunia ) Ul [ —

= Titulo +| autor ¢ | Dmponible +| Codigodabamss =

' A guerra dos nimeros / texto e ilustracions de Juan Darién Imsp i | & ST
Autorfes]: Darten, Juan.
Autor{es) aaicienaials): Chie, Rodrigo,
ipo: [ Licro
Series Coleccion Q.
Editor: Pontevedrs :000 .2000

Non se permiten reservas | Exiar rexiso | Estar axsmpians
Matematicas divertidas.Juegos y actividades para repasar matematicas de forma facil y divertida. / Long, Lynette el CEL009000001233
Tipo: [ Libro
Editor: Baroelona :Onira 2011
p. 24em
ISEI; 0782407545136

Non se permiten reservas | Eqiar raxizeo | Star axamgiarss

Mostrancs 132082 | (o) Prmeire | gq) Pravo Seguinia (1) UM [

Se a mochila estad Habilitada, indicase ao lado do seu nome; aparece visible o botén Préstamo e todos
os exemplares aparecen como dispofiibles.
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Inicio » Mochilas Coniide de Mochila Exemplo

+ Nova mochila & Descargar mochila = © Préstzmo

Contidos de Mochila Exemplo Havilitada)
P —

Mostrando 32022 | Mostrar (20 |entradas | («) Primeio «) Frevio Seguintz ) Ultmo

Titulo = | Auter = |Dispofiible = c':ifr::e
Y A guerra dos numeros / texto e ilustraciéns de Juan Darién Do |® CEL003000000509
Autor(es): Darién, Juan.
Autor(es) adicionalfais): Chao, Rodrigo.
Tipa: [ Litro
Series Coleccién O.
Editor: P K

ISBIN: 97834037 11547,
Materia(s): mates | Paz | Nimeras

Nen s2 permiten reservas | Editar rexistre | Editar examplares
si CEL003000001233

Matematicas divertidas.Juegos y actividades para repasar matematicas de forma facil y divertida. / Long,
Lynette

Tipa: [ Libre

ISBN; 975840
Nen s2 permiten reservas | Editar rexisire | Editer examplarss

Mostrando 132022 | e) Primeire o) Prewio Seguinte ) Uttimo (v

Se unha mochila estd prestada, mostranse os botdns Devolucién e Renovar.

+ Nova moshilz & Descargar mochila ~ | © Devoiucidn O Rengvar |

Contidos de Mochila Exemplo (Habilitada)

Mostando 12 622 | Wostar (20 Jenwacas |« Prmeio < Prevo Ssqus ) b [ Buma ]

Titulo < Autor = Dispofiible = (:ot:.:::e .

(m] - . s s . s Darién, Si CEL009000000209

A guerra dos niumeros / texto e ilustracions de Juan Darién Juan

Autor{es): Darién, Juzn.

Autor{es) adicional(ais): Chao, Redrigo.

Tipo: [ Libro

Series Colecain O.

es | Paz | Nomeros.
Non se permiten reservas | Editar rexisiro | Editar exemplares.

o Si CEL009000001233

Matematicas divertidas.Juegos y actividades para repasar matematicas de forma facil y divertida. / Long,

Nen = pamiten reservas | Ediar resiste | Ediar sxemplares

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

+ Mova mochia
Mochilas
Mostrando 12 10 de 10 | Mostar[20__w |entradas | ) Primeiro (s Previo Ssguinte w)  Ultima --|Bu5€al'-|:|

. Tipode _ | Numero de . Notado Data de

Id = Nome T ¢ Habilitado ¢ | Creador * $ Estado * £F e Accitns
item items persoal creacion

50 |Mochils duplicada 2 | Mochila2 |0 Man 17/06/2021 # Editar | [ @ Borar

51 |Mochila duplicada3 | Mochila2 |1 Non Xercode 17/08/2021 # Exliter | | Activar | | & Duplicar || @ Borrar
MEDIA Sesmmne (o |t e

52 |Mochilz duplicada4 | Mochila2 |0 Man Xercode 17/08/2021 Py | Py—
MEDIA e —

53 | Mochilz duplicadas | Mochila2 |1 Non Xercode 17/06/2021 7 Ecitar || € Activar || € Dupicar || @ Borrar
MEDIA ==

54 | Mochils Exemglo Mochils 1 |2 E Xercode Exemplode [Frestado = Anxa | 18/05/2021 SR
MEDIA nots —_—

b) Editar mochila
Pédense editar os datos dunha mochila (nome, tipo de item ou nota do persoal) pulsando no botén
Editar situado na columna "Acciéns” da taboa mochilas.

* Hai que ter en conta que a opcion de Editar s6 esta dispoiiible no caso de non estar habilitada nin
prestada a mochila.
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Inicio » Mochilas

+ Nova machila

Mochilas
Mozirando 13 10de 10 | Mostrar[20_ % |entradas |« Primeiro « Fravio Seguinte e Uttimo | Buscar ]

Tipode _ | Namero de Notado _ Data de

Id = Nome * # Habilitado ¢ Creador = 3 Estado * . * Accigns
item items. persoal creacion

50 Mochilz duplicada 2 | Mochia2 |0 Mon Xercode 17/06/2021
MEDIA

51 Mochila duplicada 2 | Mochila 2 1 Mon Xercode 17/06/2021
MEDIA

52 Mochilz duplicada 4 | Mochia 2 (0 Mon Xercode 17/06/2021
MEDIA

53 Mochila duplicada 5 | Mochila 2 1 Mon Xercode 17/06/2021
MEDIA

54 Mochila Exemplo Mochila 1 |2 S0 Xercode Exemplo de 18/08/2021
MEDIA nota

O sistema abre un formulario que permite editar os datos da mochila.

Inicic » Mochila 1 Editar Afochils duplicada 2

Editar mochila

Nome: [ ochila duplicada 2
Tipe de item: Requin:

Nota do persoal:

Gardar| Cancelar

Os botdéns Gardar ou Cancelar a edicion permiten conservar os cambios realizados ou cancelar a
operacion.

c) Activar/Desactivar mochila

Activar

Para xestionar as mochilas segundo as necesidades da biblioteca e a dispofiibilidade dos exemplares, as
mochilas poden ser activadas e desactivadas.

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

A activacion dunha mochila faise premendo na columna “Accidéns” o botén Activar.
Inicio » Mochilas

=+ Mova mochila

Mochilas
Busear ]

Tipode , | Namerode . yopilitado + | Creador & Nomde o Estado ¢ | Datade Acciéns
itam itams persoal creacién

37 Crear mochila Mochila 1 1 Mon Xercode 16/06/2021 - an .
Edita O Activix 21 Duglicar Borar
MEDIA - 7 =

Mostrando 13 11 de 11 | Mostrar [20 W |entradas |« Primeire «) Fravic Seguintz ) Ulimo w

Id = Nome +

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

No suposto de que se queira activar unha mochila e que nese momento non estean todos os
exemplares que a forman dispoiiibles (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 estan dispofiibles.

Desactivar

Sé se poden desactivar mochilas que non estean prestadas nese momento a ningun usuario. Ao
desactivala, todos os exemplares contidos nela volven ao seu estado orixinal (no relativo ao tipo de
item, estado e localizacion).

Na columna “Accidns” das mochilas activadas na pantalla “Mochilas” médstrase o botdn Desactivar.
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Inicic » Mochilas

<+ Nova mochila
Mochilas

Mastranda 12 10 de 10 | Mostrar[Z0_w | entradas | ) Frimeiro w0 Frevio Seguinte w) Ultima

Bumar ]

Tipode | Nimerode . \piitado ¢ Creader = oS o Estadg  + DatEde

item items persoal creacién

[Frestado a Sara 16/06/2021
[CONZALEZ

Id = Nome 3 Accions

43 | Prestar mochila Mochila 1 |8 Si Xercode
MEDIA

| cELO0S-0) hasta Non permite desactjvar
o2/072021 por estar prestada
54 Mochila Exemplo Mochila 1 |2 Xercode Exemplo de 18/08/2021 - €@ Duplicar
— | o cemco] (@ 2

d) Duplicar mochila

O sistema permite o duplicado de mochilas xa creadas premendo no botén Duplicar que se atopa na
columna "Acciéns” da pantalla “Mochilas”.

A informacion que se duplica é a relativa aos rexistros bibliograficos, polo que para poder duplicarse
unha mochila, ten que estar formada por rexistros bibliograficos que tefian varios exemplares
asociados dispoiibles nese momento.

Inicio » Mochilas.

+ Nova machila

Mochilas

Mostrango 12 1002 10 | Mostar[20 o |enirsdss |« Prmeio « Preic Segunte o Ukme o | Busser ]

Id - Nome s Tipode . Nimerode . \ppiiado +  Creader ¢ Nolde o Estade  + Detade Acciéns
item items persoal creacian

37 Cresr mochils Mochilz 1|1 Nen ercade 16106/2021

# Editar
MEDIA _—

Ao pulsar o botdén Duplicar, mdstrase 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
botén Gardar situado na parte baixa do mesmo.

Inicio » Machila » Editar Copia de Crear machila

Duplicar mochila

Tipa de item: Requinda

Nota do persaal:

Gardar| Cancelar

Ao chegar a este punto, o sistema fai unha comprobacién dos exemplares dispofiibles para a creacién
do duplicado, podendo darse tres situacions:

1. Todos os rexistros da mochila orixinal tefien algin exemplar asociado dispoifiible para ser
engadido a nova mochila: méstrase a pantalla “Seleccionar items para engadir & mochila”, na
que elixir, de cada un dos rexistros, o exemplar que se quere engadir & mochila duplicada,
marcando o check correspondente e pulsando o botdén Agregar a mochila.
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Seleccionar items para engadir @ mochila
Mostrando 1a1de 1| Mostrar[ 20+ |entradas |« Primeiro ¢« Previo Seguinte » Ulimo Buscar[ ]
- Titulo ¢ items disponibles para engadir 4 mochila *

Versos escollidos / Wislawa Szymborska ; traducioi”n e limiar de LuciiZa Caeirogs;"f e
Autor(es): Szymborska, Wislawa (.

- . . = (] Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas viaxeiras [82 SZY ver]
Autor(es) adicional(ais): Caeiro, Lucila. Mochila 1 CEL003000003234
Tipo: [ Libro

Editor: Santiago de Compostela -Positivas 2011
Edicién: Ed. bilingule
Descricién: 321 p. ;22em
ISBN: 9788492116287
Non se permiten reservas | Editar rexistro | Editar exemplares

Mostrando 1a1de 1 | «) Primeiro « Previo Seguinte ») Ultimo »

2. Non todos os rexistros tefien exemplar dispoiible para ser engadido & nova mochila:
modstrase un aviso indicando esta situacion, permitindo cancelar a accién ou continuar sé cos
exemplares dispofibles.

Non se pode duplicar a mochila

Non é posible duplicar a mochila porque non hai items disponibles para todos os rexistros bibliogréficos. Desexa
continuar cos items disponibles?

Cancelar

Duplicar mechila

Nome: | copia de Mochila Exemplo | Requirido
Tipo de item: [Iochila 1 ~ | Requirido

Nota do persoal: | Exemplo de nota

Gardar| Cancelar

En caso de pulsar Aceptar e continuar co proceso de duplicacion, pasase a@ pantalla
"Seleccionar  items para engadir & mochila“, na que se mostran s6 os rexistros que tefien

algun exemplar dispofiible. O proceso de creacidon continua igual que na situacién
ndmero 1.

3. Ningun dos rexistros da mochila orixinal ten exemplares dispoiiibles: no caso de que ningun
dos rexistros tefia exemplares asociados dispofiibles para ser engadidos a nova mochila (por
estar prestados, reservados, pertencer a unha mochila activa nese momento ou simplemente,
por que non hai mais exemplares), a mochila non se podera duplicar, polo que o botén Duplicar
non aparecera na columna acciéns.

+ Nova mochila

Mochilas
Mostrando 1 a 17 de 17 Moslraren[[adag ) Primeiro < Previo Seguinte », Ultimo BUSCEF-I:I

Tipo . Namerode _ Nota do Data de

Id = Nome * deitem * TR Habilitado + Creador = persoal * Estado % e * Accions

63 | Mochila Mochila2 1 Si Xercode 20/08/2021 @ Desactivar | Non aparece o
cofiecemento do MEDIA botén "Duplicar”
medio 2

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

+ items: listado no que se incliie 0 nome da mochila, o titulo e autor dos rexistros bibliograficos,
os codigos de barras e a sinatura dos exemplares que forman parte da mochila.

* Rexistros bibliograficos: listado no que se inclien s6 os datos dos rexistros, non dos
exemplares. E dicir, o titulo e o autor de cada un dos rexistros bibliograficos que tefien algin
item asociado a@ mochila.

Os listados poden obterse tanto se unha mochila esta 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.

Inicic » Mechilas

+ Mova mochila
Mochilas

Mostrande 12 1192 11 | Mostrar [0 |entadas |« Frimeio « Previo Seguinte v Ulimo o | B ]

Tipode _ | Namero de Nota do Data de

Id = Nome e " " + Habilitado = Creador * ® Estado ® il Acciéns
item items persaal ereacion

54 [Mochilz Exempla Machila 1 |2 si Xercode Exemalo de 1810812021 = F—

MEDIA nota s

Mostrase a pantalla “Contido” da mochila correspondente. Pulsar no botén Descargar mochila. Abrese
un despregable permitindo escoller entre “Descargar items” ou “Descargar bibliograficos”.

Inicia » Mochilas: Contido de Mochila Exemplo

+ Nova mochila | & Descargar mochia = I © Préstamo

Contidos de M¢ |o

Mostrando 12 2 de 2

Fimeiro 4) Previo Sequinte w) Utimo (m |Eumr:|

Cédigo de
barras

Titulo % | Autor = Dispoiiible ¢

© A guerra dos nimeros / texto e ilustracions de Juan Darién == | CELoa00ncees
Autor(es): Darién, Juan.
Autorles) adisional(ais): Chao, Rodrigo.
Tipo: [l Libro
Series Coleccion O.
Editor: P 2 :0Q0 2009
Edicién: 1

Materia{s): mates | Paz | Nimeros

Non se permiten resarvas | Editar rexistro | Editar exemplares

Matematicas divertidas.Juegos y actividades para repasar matematicas de forma facil y divertida. / Long, = CEL00000001253
Lynette

Tipa: [ Libro

Mon s2 permiten resarvas | Editar rexistro | Editar sxemplares

Elixir unha das duas opciéns 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 botdn Borrar da columna “Accions”.

Inicio » Mochilas

+ Mova mochila

Mochilas
Mosirando 13 1 da 11 | Mostrar [20__W | eniracss | ) Frimeira «) Pravie Seguinte » Ulimo [ Busesr[ ]
Id = Nome s Tipode . Mimerode . |\ iitado &  Creador & | Notado o Estado & | Datade Acciéns
item items. persoal creacién
54 |Mochiz Exemplo | Moshia 1 |2 si *ercode Exemplo de 180872021
MEDIA nots
56 |Copiade Mochila | Mochia1 |0 Nien Xercode Exemplo de 1810872021
Exemplo MEDIA nots

MO_v.04.01
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Ao pulsar o botdn Borrar, mostrase unha mensaxe emerxente de confirmacion, que é necesario aceptar
para proceder a eliminacién da mochila.

kohabibko.xercode.es:90 dice

Estd seguro de guerer eliminar esta mochila?

Aceptar Cancelar

2.9.4 Prestar

O préstamo das mochilas s6 se pode efectuar dende a pantalla "Mochilas” unha vez dentro do contido
da mesma (xa que se presta como un contedor, independentemente do nimero de exemplares que
conformen a mochila). Non é posible realizar dito préstamo dende a ficha do usuario nin tampouco
dende o médulo circulacién.

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

Inicie » Mochilas

+ Mova mochila
Mochilas

Mostrando 13 1192 11 | Mosirar (20 Jenwradas |« Frimeins <o Frewio Sequinte o Ufima o |5u5°&'1:|

Id = Nome s Tpode . | Nimerode . |\ \ifiado ¢ | Creador & Notade o Estado & | Datade Acciéns
item items persoal ereacion
54 [Mochiz Exemplo Machila 1 |2 si Xercode Exemplo de 18/08/2021 e [m—
MEDIA nota —_
56 | Copiade Mochila | Mochila 1 |0 Non Hercode Exempla de 10/08/2021 e
Exemplo MEDIA nota Sl Sl

Seleccionar todos os exemplares que forman parte da mochila, comprobando que se atopan
fisicamente dentro da mesma, e que non se extraviou ningun, e pulsar no botén Préstamo.

Se se quere prestar unha mochila da que falta algun exemplar, é necesario deshabilitala, desvincular o
exemplar ou exemplares en cuestidn, e volver habilitala para realizar o préstamo.

Inicia » Mochilas; Contide de Mochila Exempla

4+ Nova mochila || & Descargar machila v | © Préstamo |

Contidos de Mochila Exemplo (Habilitads)

Mostrando 132 =2 | Mostrar (20w |emradas | .« Primeire («) Previo Seguinte ) Ulimo (b | Bues ]

Cédiga de
barras

Titulo ¢ | Auter # Dispeiiible =

. - .. .= Darién, Si CELO003000000808
A guerra dos nameros / texto e ilustraciéns de Juan Darién o '

Autorfes): Darién, Juan.

Autor{es) adicionalfais): Chao, Rodrigo.

Tipo: [ Libro

Series Colaccidn O,

Materia{s): mates | Paz | Nimeros
Non se permiten reservas | Editar rexistro | Editar exemplares
Matematicas divertidas.Juegos y actividades para repasar matematicas de forma facil y divertida. / Long,
Lynette
Tipo: [ Libro

roelona :Onira 2011

si CELOD3000001233

9

scicidn: 124 p 2om

N: 782487545138

il
it

Nan se permiten reservas | Editar rexistro | Editar sxemplares

Ao pulsar o boton Préstamo, o sistema mostra unha ventd emerxente na que introducir o nimero 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 botén Enviar.
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Préstamo Mochila Exemplo
Usuario

Introduza o nibmens de camé do uswario ou parte do seu apelido

[-Scu nzalaz ] | Enwiar |
GOMZALEZ, Anxo (CELOOS-11) 16/03/2015
GOMNZALEZ, Paula (CELODS-8)
GONZALEZ, Pedro (CELODB-10)
GONZALEZT, Sarai (CELOOS-8)

Posteriormente mostrarase una mensaxe de confirmacion do préstamo.

Préstamo Mochila Exemplo

O préstamo da mochila Mechila Exemplo fixose comrectamenta

Aceptar

No apartado “Préstamo” da ficha do usuario méstranse:

* Na taboa “Préstamos”, todos os items que forman parte da mochila. Para estes exemplares, as
opcidns das columnas “Renovar” e “Devolucion” aparecen deshabilitadas, o tipo de item é o da
mochila e a localizacién é o nome da mochila da que forman parte.

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

| Préstamo + Engadir unhz nova mansaxe

Despregable coas mochilas que ten este usuario en préstamo

2Préstamos(s) | 0-Reservas Restricions

» Ndmero de préstamos por tipo de item

— Renovar Devolucién Exportar
Datade _ . B EC .. .| Biblioteca _ | Prestado _ | Prestado _ | . N . I N
¢ Titulo +| de * |Localizacién + : + $ + | sinatura + Cargo ¢ | Sancitn + | Prezo
vencemento 5 de orixe a e 7 .
item todo | ningin | tode | ninglin | todo | ningin
Préstamos de hoxe
03i08/2021 # guerra dos nim =xto e iustracidns de [Mochila] [Mochiz Asesor’a de 1908/2021 |Asesorzde |82 DAR 0.00 0.00 000 0 Nen Han se puida D
Juan Darién por Darién. Juan - MALETADE |1 Exemplo Siblictecas 02:25 Bibliotecas que renovable devolver
MATEMATICD MARIA B Backpack Escolares Escolares
"Mochila Exemplo 02000000808
0310812021 Matematcas divertidas.Jusgos y actividades  [Mochilg] [Mochila Asesoria de 10/08/2021 |Asesoriade  |51LON 0.00 0.00 000| o Non Nen se puido O
ar mateméticas de forma facil y i Exemplo Bibliotecas 02:35 Bibliotecas mat renovable devolver
Long, Lynetie - MALETA DE Escolares Escolares

CUNDARIA A Backpack
ELO0S000001232

"Mochila Exemplo”
Totais: 0.00 0.00 L X

00
1

Perdoar sancions na devolucien: [

2.9.5 Devolver
O igual que o préstamo, a devolucién dunha mochila so se pode facer dende “Mochilas”; non sendo
posible dende a ficha do usuario nen tampouco dende o médulo circulacion.

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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Inicio » Mochilas

+ Nova mochila
Mochilas

Mostrande 1 2 11 de 11 | Mostrar (20w |envadss |« Frmsie « Frevo Sequinte o Ulime o | Buser ]

Tipo de _ | Nimero de Nota do Data de

Id = Nome s ¢ + Habilitado + Creador + s Estado ® bl Acciéns
item items persoal creacién
54 | Mochilz Exempla Mochila 1|2 si Exemplode | Prestado a 181082021 —
nota Biblicteczria -

BIBLIOTECARIA
(CELO0E-18) hasts
03/08/2021

Mostrase o contido da mochila. Marcar os check, comprobando que todos os exemplares que a forman
estan dentro, e pulsar o botén Devolucidn.

Inicio s Mochilas: Contide de Mochila Exempla

+ Nowva mochila & Diescargar mochils v | @ Devclucian | Q) Renovar

Contidos de Mochila Exemplo (Habilitada)

Mostiando 122 d=2 | Mosirar (20 |enradas | < Frimsito «) Frevio Ssquinte ) Ulimo s ‘Buscari:|

Cédigo de

Titulo 4 Autor + Disponible ¢
barras
- . .z s s Darién, Si CELD0S000000209

A guerra dos nimeros / texto e ilustraciéns de Juan Darién S '

Autor{es): Darién, Juan.

Autor{es) adicionalfais): Chao, Rodrigo.

Tipo: [ Libro

Seres Co 6n 0.

47,
Materia(s): mates | Paz | Nimeros
Non se permiten reservas | Editar rexistro | Editar exemplares

[~] e . . PR Py P : . Si CEL009000001233
[l Matematicas divertidas.Juegos y actividades para repasar matematicas de forma facil y divertida. / Long, '

Lynette

Tipo: [@ Libro

Descricién: 124 p. ;24em
ISBN; 978 138

Nan se permiten reservas | Editar rexistro | Editar xemplares

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

Devolucion Mochila Exemplo

A devolucicn da mechila Mochila Exemplo para o usuario
Bibliotecaria BIBLIOTECARIA (CELODS-18) fizose
correctamenta.

Aceptar

Se antes de pulsar o botédn Devolucion, algin dos exemplares non foi seleccionado, o sistema avisa ao
usuario mediante unha mensaxe, indicando que faltan exemplares por seleccionar- Se decide continuar
coa devolucién pulsando o botén 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 renovacion dunha mochila prestada pode facerse tantas veces como o bibliotecario decida.

O igual que no caso dos préstamos e devoluciéns, o proceso de renovaciéon dunha mochila sé pode
efectuarse dende a pantalla “Mochilas”; non é posible dende a ficha do usuario nin dende o mddulo
circulacién, nin tampouco que o lector o realice dende o OPAC.

Para facer a renovacion, é necesario acceder ao contido da mochila que se quere renovar pulsando
sobre o seu nome.
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53 | Mochila duplicada 5 |Mochila2 0 Non Xercode 17/06/2021 # Editar || @ Borrar
MEDIA
54 | Mochila Exemplo Mochila1 2 Si Xercode Exemplode Prestado a 18/08/2021 ) Duplicar
MEDIA nota Bibliotecaria B
BIBLIOTECARIA
(CELO09-18) hasta
03/10/2021
" . . I
Na pantalla “Contidos da mochila”, premer sobre o botdén Renovar.
Inicic » Mochilas: Contido de Mochila Exemplo
+ Nova mochila & Descargar mochils = @ Devclucién I O Renovar I
Contidos de Mochila Exemplo (Habilitads)
Mostrando 12 2d= 2 | Mostrar (20 |entradss | |« Primeirc «) Previo Seguinte 1) Ulimo w) ‘ Buscal ]
Titula = | Autor = Dispoiiible = C";‘:ifr::e
A guerra dos nameros / texto e ilustracions de Juan Darién i‘;"f’ = CELH03000000809
Autor{es): Darién, Juan.
Autor{es) adicionalfais): Chao, Rodrige.
Tipa: [ Libro
Series Coleccidn O,
Editor: a:0Q0 2000
Edicion:
Deser =ul
ISBN:
Materia(s): mates | Faz | Nimeros
INon se permiten reservas | Editar rexistro | Editar exemplares
Matematicas divertidas.Juegos y actividades para repasar matematicas de forma facil y divertida. / Long, = CELuoaR0m00Izs
Lynette
Non se permiten reservas | Editar rexistro | Editar sxemplares

O sistema mostrara unha mensaxe de confirmacion, indicando que a renovaciéon da mochila se realizou

correctamente e a nova data de vencemento.

Renovar Mochila Exemplo

A renovacion da mochila Mochila Exemplo para o usuario
Bibliotecaria BIBLIOTECARIA (CELOD2-18) fixose
correctamente, con data de wvencemento 03710/2021

Aceptar

A informacidn sobre a data de vencemento actualizarase na ficha do usuario e na taboa “Mochilas”.

+ Hova machila

Mochilas
Mostranda 129 de® Mostrar [20 % |entradas | 4 Primeiro « Previo Seguinte » Utmo o[ Buscar| |
Id - Nome & Teo Ndmero | o rilitado ¢ | Creador o | NOW@40 | pog, 4| Datade
- i de items - © | persoal © | creacion
37 | Crear mochila Mochila 1 |1 Non Xercode 16/06/2021
MEDIA
39 | Engadir exemplar 2 Non Xercode 16/06/2021
dende un rexistro MEDIA
43 | Prestar mochila | Mochila 1 | & Si Xercode Prestado a Sarai | 16/06/2021
MEDIA GONZALEZ
(CELD0S-9)
hasta 02/07/2021
47 | Mochila para Mochila2 |1 Si Xercode Frestado a Saral | 16/06/2021
duplicar MEDIA GONZALEZ
(CELD0S-9)

hasta 17/07/2021
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# Editar || € Activar || 1 Duplicar

® Borrar

# Editar | Non se pode activar,
hai items non dispofibles

€ Duplicar | | 8 Borrar

7 Duplicar

7 Duplicar
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3 OPAC

Accedendo a URL especifica do OPAC de cada biblioteca, os usuarios da mesma poderan consultar o
catdlogo, ver o contido dos boletins, realizar buscas e unha serie de acciéns explicadas a continuacion.

Akoha i Listas ~ /™ |diomas ~  Ingresar na sa conta

Catalogo da bibliotec v || Escriba o termo de busca
‘ Busca avanzada | Explorar por xerarquia | Nube de etiquetas
Inicio

Animais na “Asesoria de Bibliotecas Escolares”

Laminas 1° ' a _ ”’A@f\. TZ e | .

5« ike m :i ‘S £

L

la &
vida amorosa
de los animales ‘
- 3 . T Imaxina animais
Laminas 1° La vida amorosa de los animales animales eléctricos La edad de hielo Imaxina animais
por Gathen, Katharina von der por Tite, Jack por Ballesteros Rei, Xosell
& Libro & Libro & Libro & Libro & Libro

Xunta de Galicia. Informacién mantida e publicada na internet pola Axencia para a Modernizacién Tecnoloxica de Galicia jal Ic18

Oficina de o e Inform: Suxestiéns e queixas | Atendémolo/a

31 Idioma

Os lectores poden escoller en que idioma consultar o catdlogo publico, estando dispofiibles o galego, o
castelan e o inglés.

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

Ingresar na stia conta

Galego v

Espafiol
Catalogo da bibliotec v | Escriba o termo de busca Ir

English

a Busca avanzada | Explorar por xerarquia | Nube de etiquetas

Inicio

3.2 Buscas

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

3.2.1 Busca simple

As buscas simples realizanse empregando a caixa situada na parte superior da pantalla. Mediante o
despregable situado & esquerda da caixa, pddese escoller realizar a busca por diferentes campos, como
titulo, autor, materia etc.

j BI ICIB X&21 BIBKO_Manual funcional completo KOHA Paxina 187 de 217



MO_v.04.01

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

XUNTA CONSELLERIA DE

CULTURA, EDUCACION

DE GALICIA | € univERSIDADE

Akoha i= Listas ~ 1™ Idiomas ~

Catélogo da bibliotec v | Escriba o termo de busca n

Sl L TR Busca avanzada | Explorar por xerarquia | Nube de etiquetas

Titulo

Inicio

Autor

Animais na “Asesof plares”
Materia

La’ m 1L Xosé Ballesteros
Series
fifts \
Sinatura topografica . I'a
vida amorosa
.. delos animale
Imaxi:

y

Unha vez establecido o criterio de busca e o termo, pulsar o boton Ir para realizar a accion.

Okoha E L 1™ idiomas ~

carreirg] ‘

Busca avanzada | Explorar por xerarquia | Nube de etiquetas

Autor v

Inicio

3.2.2 Busca avanzada

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

Akoha iE Listas ~ ™ diomas ~

Autor v | carreiro
Busca avanzada | Explorar por xerarquia | Nube de etiquetas

Inicio

Abrirase o formulario de busca avanzada cos diferentes filtros. A diferenza da busca simple, hai moitas
mais opcidns de filtrado e pddense 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 botén Busca.
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Busca por:
Haleria | nahwem
e Palbmcave w
e Palhmcave w
bt opcns || nora busea
Tipe de item
Limitar a un dos seguintes:
1 Chub de kecturg Corsilta on sala Itngraric Mechily
1 Machila 1 Mochia 2 Nan prestatle | Frestank
1 Prestama especal
Rango de data de publicacién Idiama Order:
Range de dakas: Igioma: Ordenar por
Sen limite - Releancia ~

Bar e

publicasi &
e e despoi
Audiencia Mivel académica
Prekeciones - CaQUENa Nivel SCAMMIcE v

Mais 0pons  Nova Busca

3.2.3 Resultados

Tanto na busca simple como na avanzada, os resultados atopados mostraranse na pantalla. Se sé
aparece un resultado, abrirase directamente a ficha do rexistro bibliogréfico, pero se se atopa mais dun
resultado, mostraranse todos nunha lista.

Ademais, na parte esquerda da pantalla apareceran unha serie de facetas para refinar a busca. O
contido destas facetas varia en funcidon dos resultados atopados. Por exemplo, s6 aparecerdn autores
que aparezan nalgun dos rexistros bibliograficos atopados na busca.

Astia busca tivo 22 resultados.
Refine a suia busca 3]

Volver 4 busca avanzada / Lista de resultados atopados
Relevancia

o  Limpar todo ™ Facer reserva

Autores

A edicién institucional na Xunta de Galicia : manual de procedemento e estilo / Carlos Arias Iglesias ... [et al.]
Lugares

N/A(21)

Bondat

Publicacién: Santiago de Compostela :Direccion Xeral de Promocion Cultural 2005

Descricion fisica: 240 p. :24cm

b Dispoibildade: Exemplares dispofiibles para préstamo: Asesoria de Bibliotecas Escolares (1),

Entender o cdmic: [a arte invisible] / [Scott McCloud]
por McC

Nivel académico s [Pontevedra] :Rinoceronte 2011

N/A(21) a: 224 p il ;26cm

.22 Primaria (1) idade: Exemplares dispofiibles para préstamo: Asesoria de Bibliotecas Escolares (1),

Series

Entender el cémic : [el arte invisible] / [Scott McCloud]
MeCloud, Scott

Os resultados pdédense ordenar or relevancia, por autor, por sinatura topografica, por datas de
adquisicién, datas de publicacién ou por titulo. A orde pddese escoller do despregable situado na parte
superior dereita da lista de resultados.
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Volver & busca avanzada

Relevancia ~
Seleccionar toedo  Limpar todo ™ Facer reserva Relevancia
s . . . . . % . Auter
=] A edicion institucional na Xunta de Galicia : manual de procedemento e estilo / Carlos Arig
Autor (A-Z)
Publicacion: Santiago de Compostela :Direccion Xeral de Promocion Cultural 2005
Descricién fisica: 240 p. :24cm AUIOr(E-R)

Dispofiibilidade: Exemplares dispofiibles para préstamo: Asesoria de Bibliotecas Escolares (1

Sinatura topografica

Sinatura topografica (0-9 a A-Z)

Sinatura topogréfica (Z-Aa 9-0)

=] Entender o cémic : [a arte invisible] / [Scott McCloud] Datas
por McCloud, Scott Publicacidn/Data de Copyright: novos a vellos
Publicacion: Cangas [Pontevedra] :Rinoceronte 2011
Descricién fisica: 224 p :il ;26cm Publicacion/Data de Copynght: vellos a novos
Dispofiibilidade: Exemplares dispofiibles para préstamo: Asesoria de Bibliotecas Escolares (1),
Data de adquisicion: Novos a vellos
Data de adquisicion: Vellos a novos
) = Titulo
m] Entender el comic : [el arte invisible] / [Scott McCloud]

por McCloud, Scott Titulo (A-Z)

Publicacion: Bilbao :Astiberri 2007
Titulo (Z-A)

Descricién fisica: 215 p :il ;26cm

Dispofiibilidade: Exemplares dispofiibles para préstamo: Asesoria de Bibliotecas Escolares (3).

Para acceder ao detalle dun rexistro bibliografico, bastara con pulsar sobre o seu titulo (marcado en cor
laranxa).

Ademais, o campo autor estd enlazado, é dicir, se se pulsa sobre el, o sistema realizard unha busca e
devolvera todos os documentos que tefian ese mesmo autor.

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

Seleccionartodo  Limpar todo ™ Facer reserva

Todo o tempo do mundo / David Pérez Iglesias, ilustraciéns de Marcos Viso
pofPérez Iglesias, David

Publicacian: Vigo :Edicions Xerais de Galicia 2016

Pulsar para realizar

Descricion fisica: 172 p. :il. ;19cm unha busca por autor

Dispofiibilidade: Exemplares dispofiibles para préstamo: Asesoria de Bibliotecas Escolares (1)

Pulsar para acceder ao detalle do
rexistro bibliografico

A evolucién de Calpurnia Tate / Jacqueline Kelly, traducido por Carlos Acevedo
por Kelly, Jacqueline
Publicacién: [Pontevedra] :Faktoria K de libros 2013

Descricién fisica: 300 p.;21cm

Dispofiibilidade: Exemplares dispofiibles para préstamo: Asesoria de Bibliotecas Escolares (2),

rimeiro «Previo | 1

3.3 Rexistro bibliografico

Cando se accede ao detalle dun dos resultados, mostrase o detalle do rexistro bibliografico e dos
exemplares asociados ao mesmo.
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B Vistanormal | B

= Navegar polos resultados
. [Todootempocomnae] |+ TOdO 0 tempo do mundo / David Pérez Iglesias, ilustracidons de Sl e
David Perez Iglesias 5 & Imprimir
Marcos Viso s
por Pérez Iglesias, David; Viso, Marcos. Comparir ) B = (CEEED
Tipo: @ Libro

£ Series Merlin (X

Edirors Vigo Edic de Galicia 2016

172 p.il. ;19em.

s Non hai etiquetas.  Para engadir etiq

valoracion media: 0.0 (0 votos)

Exemplares(1) || Notasdetitulo || Comentarios (0
Tipodeitem - Localizacion actual + Sinaturatopografica  + Nimerodevolume = Dispofiibiidade ¢ Notas # Datadevencemento 3 Datosdo exemplar
Prestable Asesoria de Bibliotecas Escolares 82 PER tod 1 Dispofiible

Sala préstamo

Na parte superior, aparece o detalle do rexistro bibliografico, cos datos da catalogacion. Podemos
escoller se visualizar os datos en vista normal, en formato MARC ou en formato ISBD.

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

o R "% |EI Vista normal | B Vista MARC | B3 Vista ISBD |— Formato de vista
f&"‘l‘-‘" '

Todo o tempo do mundo / David Pérez Iglesias, ilustraciéns de
Marcos Viso

por Pérez Iglesias, David; Viso, Marcos.

f .| Todo o tempo do mundo

| David Pérez Iglesias
on Vo

Tipo: [@Libro

Series Mel

Editor: Vigo :Edicidns Xerais de Galicia 2016 Detalles do rexistro
#¥ | edicion: 17 ed bibliografico
Descricion: 172 p. :il. ;19em.

ISEN: 9788491211020

Materials): Natureza-Novelas | Emigracion-|
Etquetas: Non hai etiquetas. © Para engadir e

valoracién media: 0.0 (0 votos)

Na parte inferior da pantalla, aparece o detalle dos exemplares asociados ao rexistro bibliografico.
Haberd tantas filas como exemplares tefia a biblioteca dese rexistro bibliogréfico. Ademais dos datos
basicos de tipo de item e localizacién, a través desta tdboa o usuario pode consultar se o exemplar estd
prestado ou dispofiible.

Exemplares asociados
/ ao rexistro

Exemplares (1) Notas de titulo
Tipo de item =~ Localizacién actual <+ Sinatura topografica %+ NOmero de volume %+ Dispoiiibilidade % Notas ¢ Datadevencemento %+ Datos do exemplar
Prestable Asesoria de Bibliotecas Escolares 82 PER tod 1

Sala préstamo

Por ultimo, na parte dereita da pantalla atopamos un menu que permite navegar polos resultados da
busca, podendo acceder ao rexistro bibliografico anterior ou posterior, ou volver directamente a lista
de resultados.

Ademais, pédese imprimir a informacién do rexistro e os exemplares nun documento, ou descargar a
informacion nun dos formatos dispoiiibles no boton Gardar rexistro.
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-5 .| B Vistanormal | B Visa MARC | BaVista 53D Opciéns de navegacion - [
- Todo o tempo do mundo / David Pérez Iglesias, ilustraciéns de foierores | Volver aos esades Seginie
" = i
Marcos Viso PDF ey
Gardar rexistro v
. por Pérez Iglesias, David; Viso, Marcos. Comperr 0 0 = R3] 55T
Tipo: [ Libro Dublin Core
R i Merlin (Xerais) ;257. MARC (non-Unicode/MARC-8)
) ) MARCXML
Editor: Vigo :Edicions Xerais de Galicia ,2016 MODS (XML)
Edicién: 17 ed RIS
. Descricion: 172 p. :il. ;19em.

“ 1sBN: 9788491211020. .
Formatos dispofiibles para gardar

Materiats): Natureza-Novelas | Emigracion-Novelas | Relacién avo-netos-Novelas | Vida rural-Novelas 4 b ]
ainformacion do rexistro

Etiquetas: Non hai etiquetas.  Para engadir etiquetas inicie sesién na stia conta do catélogo

valoracion media: 0.0 (0 votos)

Exemplares(1) | Notasdetitulo | Comentarios(0)
Tipodeitem  ~ Localizacion actual + sinaturatopografica ¢ Numerodevolume  + Dispofiibilidade ¢ Notas ¢ Datadevencemento ¢ Datosdo exemplar
Prestable Asesoria de Bibliotecas Escolares 82 PER tod 1 Dispofible
Sala préstamo

3.4 Listas

Dende o OPAC, os usuarios poden consultar os contidos das listas publicas da sia biblioteca. Para
visualizar o contido dunha lista, é necesario pulsar sobre o botén Listas e premer sobre o nome da lista
que se quere ver.

Pulsar sobre o titulo
ara acceder ao detalle

Listas publicas
contos e lendas

ba o termo de busca
Ver todo

As suas listas

Inicie sesion para crear as stas propias listas

Inicie » Listas

Se se pulsa a opcion “Ver todo”, aparecera unha listaxe con todas as listas publicas da biblioteca,
indicando o nimero de exemplares que a forman.

Listas publicas

contos e lendas
ba o termo de busca

As suas listas

Inicie sesion para crear as stias propias listas

Inicio » Listas |

Listas

Assiaslistas | Listas pablicas

Ingresar para crear novas listas.

Nome da lista Contidos Tipo
contos e lendas 43 exemplares publica
Natureza 7 exemnplares publica

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

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

Catélogo da bibliote || Escriba o termo de busca n

Busca avanzada | Explorar por xerarquia | Nube de etiquetas

as - Contidos de Narureza

Natureza £ Orde dos rexistros
Opcions de envio e descarga
B Novalista ||& Descargarlista B Enviarlista & Imprimir lista I/ P g T ordear por: Tituio « | Ascendente v
onartodo  Limpartodo | Seleccionar titulos para: @ Facer reserva
O
: Vigo Xerais 2019 .25 p:27cm
Exemplares: Asesorfa de Bibliotecas Escolares

Contidos da lista

animales eléctricos / Ferrada, Marfa JoséKokumai, Toyohiko

Publicacion: [Barcelona :A buen paso 2019 . 32 ;20.5*28.5cm

Exemplares: Asesoria de Bibliotecas Escolares

3.5 Explorar por xerarquia

Ademais de realizar buscas a través da busca simple a avanzada, dende o OPAC, os lectores poden
explorar o catalogo en base as xerarquias definidas pola biblioteca, pulsando na ligazén “Explorar por
xerarquia”, dispofiible no menu superior do OPAC.

Catalogo da bibliotec v~ || Escriba o termo de busca
Busca avanzada || Explorar por xerarquia || Nube de etiquetas

Ao pulsar sobre a ligazén, abrese unha pantalla coas divisiéns principais do catdlogo en base 3
Clasificacion Decimal Universal (CDU).
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Explore o noso catalogo

6 3
Arte Medicina Cienclas Socials
Muisica Tecnoloxia
Xogos
Deportes

1 5
Filosofia ingua. Matemdticas,
it Ciencias Naturais

Xeneralidades

Ao pulsar sobre unha delas, aparecen as subdivisidns pertinentes (na imaxe seguinte moéstranse as
subdivisions para o nimero “6. Medicina. Tecnoloxia”).

Explore o noso catalogo

ﬁ Ciencias aplicadas. Medicina. Tecnoloxia

Lx]

Agricultura
Ganderfa

68

Industria, oficios e
comercio de artigos
manufacturados

Ao escoller unha destas subdivisidns, o sistema mostrara todos os rexistros do catdlogo que tefien esa
CDU consignada na catalogacidon pertencente a ese area do cofiecemento (campo 080 do formato
MARC). Na seguinte imaxe mdstranse a os rexistros pertencentes a CDU 61 (ou nimeros dependentes
da mesma).
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Catalogo da bibliotec v = cdu.phrase=61*

q Busca avanzada | Explorar por xerarquia | Nube de etiquetas

Inicio -+ Resultados da busca para 'cdu.phrase=61*' con limites): (homebranch:CEL009) AND (hidelostitems)'

A stia busca tivo 33 resultados.
Refine a sua busca 8

Seguinte» | Ultimo
Autores

Relevancia v
y. Sara Seleccionartodo Limpartodo | |YFacerreserva
Alicia Rocha (1)
Alonso Diz, Miguel Angel (1) a = Fuerte, suave, murmurado / [texto e ilustraciones] Romana Romanyshyn y Andriy Lesiv ;
Amosar méis traducciolln de Marta Rebolln y Ferran Mateo
Lugares peest por Romanyshyn, Romana )
h—-— Publicacién: [Granada] :Barbara Fiore 2018
N/A(31) '4 Q¥=®9 Descricion fisica: [29] p :principelmente il. cor ;29¢cm
Espafia (1) | FUERTE o ispof & SO B e e i
B fabedledil | Dispofiibilidade: Exemplares dispofiibles para préstamo: Asesoria de Bibliotecas Escolares (2),
ondres - avenanes .
Materias
Muerte (3)

Educacion afectivo-sexual (2)

e T 0 “ Veo el mundo / Romana Romanyshyn y Andriy Lesiv
Literatura xuvenil (2) e,

nor Romanvshvn. Romana

3.6 Boletins

Os boletins creados por unha biblioteca (apartado “2.8.4.e Boletins” deste manual) seran visibles para
os usuarios no OPAC, coas seguintes caracteristicas.

3.6.1 Paxina de inicio

Os diferentes boletins dunha biblioteca méstranse na paxina de inicio do seu OPAC en formato carrusel.
Cada biblioteca s6 podera visualizar os seus boletins, é dicir, os boletins doutras bibliotecas da rede sé
seran visibles se se accede a URL do seu OPAC.

Cataiogo dabilole. v || Escrva otermo ae busca B

a Busca avanzada | Explorar por xerarquia | Nube de etiquetas

Blog da nosa biblioteca

+  Visitade o Blogfesquio, o blog da bibliteca, atoparedes recursos, noticias « informacidn non 56 sobre a nosa bibii dn de todo

c0a educaciin & CUltUra. a0 on 20711201

O lobishome
de Candean

Gran libro dos
retratos de
{ animais

Cor animal 0 lobishome de Candean Ollos Viaxeiros Gran libro dos retratos de animais
por Agra, Agustin por Carballeira, Paula por Gutiérrez, Xulio por Gutiérrez, Xulio por Junakovic, Svjetlan
& Libro 8 Libro & Libro & Libro 8 Libro

Na paxina de inicio, os diferentes boletins mdstranse un a continuacién de outro, en formato carrusel e
identificados co seu nome (no idioma no que o lector estd consultando o OPAC).

Cada carrusel estara formado polo nimero de elementos establecido na configuracién do boletin e no

caso de que este valor sexa maior que seis, e o0 boletin estea formado por mais de seis exemplares,
mostraranse duas frechas para navegar a través do seu contido.
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Titulo

Animais 2|na|"IES Fernando Esquio” '— Biblioteca & que pertence o boletin

Frechas para navegar polo contido

Arianna Papini

QUEN FALTA?

Ollos Viaxeiros Etica animal Quen falta? 0 cabalo 0O coello
por Gutiérrez, Xulio por Gutiérrez, Xulio por Kockel, julia por Papini, Arianna por Leiro Lois, Adela por Leiro Lois, Adela
& Libro & Libro & Libro & Libro & Libro & Libro

3.6.2 Acceso ao contido

Para acceder ao contido do boletin, é necesario pulsar sobre o nome que se mostra na paxina de inicio.

O sistema redirixird a paxina de contidos, na que se mostra o nome, a descricién e o contido do boletin
que, de forma predeterminada, aparecerd no formato e na orde establecidos na configuracion feita a
través da intranet polos bibliotecarios.

Catalogo da bibliote v | Escriba o termo de busca
Busca avanzada | Explorar por xerarquia | Nube de etiquetas
Inicio » Boletin: Animais 2

Animais 2

Animais 2

Ollos

por Gutiérrez, Xulio
& Libro

Uns animais ven mellor de dfa. outros de noite; uns captan movementos imperceptibles, outros ven mesmo mellor que os
humanos. O sentido da vista en fauna de todo o planeta.

Viaxeiros

per Gutiérrez, Xulio
& Libro

Travesias de milleiros de quilsmetros ou traxectos curtos, mais perigosos. Unha ducia de animais de todo o mundo protagonizan
abraiantes migracions e porien a proba as stas capacidades, co unico fin de sobrevivir.

Formato lista
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Animais 2

Animais 2

S
= P |

Ollos Viaxeiros Etica animal Quen falta?
por Gutiérrez, Xulio

& Libro & Libro & Libro & Libro

por Gutiérrez, Xulio por Kockel, julia por Papini, Arianna

ELLI H. RADINGER

LA SABIDURIA
a‘é orsos, 4 48

La sabiduria de los lobos

0 coello 0 porco Cor animal

por Leiro Lois, Adela por Leira Lois, Adela por Agra. Agustin

Formato cuadricula

por Radinger, Elli H

AXENCIA PARA A
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O cabalo

por Leiro Lois, Adela

& Libro

LA
ViDA INTERIOR

La vida interior de los
animales
por Wohlleben, Peter

Unha vez dentro do contido do boletin, ademais de visualizar o nome, a descricidn e os exemplares que
conforman o boletin, os usuarios poderan filtrar os resultados e cambiar o formato de visualizacion:

Inicio » Boletin: Animais

Animais

Nome

Descricién

Libros de tematica animal

O lobishome
de Candean

Cor animal O lobishome de Candean ollos Viaxeiros

por Agra, Agustin
& Libro 8 Libro & Libro 8 Libro

por Carballeira, Paula por Gutiérrez. xulio por Gutiérrez Xulio

a) Filtrar resultados

Gran libro dos
retratos de
animais

Gran libro dos retratos de
animais
por junakovic, Svietlan

& Libro

Ao pulsar a opcion Filtrar resultados, dbrese unha ventd na que establecer os filtros.

Animais

Libros de tematica animal

O lobishome
de Candean

y
~d

Cor animal O lobishome de Candean Ollos Viaxeiros

por Agra, Agustin
& Libro & Libro & Libro & Libro

por Carballeira, Paula por Gutiérrez, Xulio. por Gutiérrez. Xulio

Os filtros dispofiibles son:

Y Filtrar resultados

Gran libro dos
retratos de

Gran libro dos retratos de
animais
por Junakovic, Svietian

& Libro

» Formato: filtra en funcion do formato dos exemplares que conforman o boletin.
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* Idioma: mostra os resultados de acordo a lingua na que estdn os distintos elementos do
boletin.

* Ano: filtra seqgundo o ano de edicidn dos distintos exemplares.

Nos filtros, s6 apareceran valores existentes nos documentos que forman o boletin (por exemplo, se un
boletin non contén documentos editados no ano 2020, non se mostrara esta opcidn no filtro por ano).

Filtros do boletin

Formato Idioma Ano

e Calquera e Calquera o Calquera

. Libro . Gallego . 2019
. Castellano . 2018

. 2017

. 2016

. 2015
. 2014
. 2009
. 2007
. 2006
. 1999 .

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

Mostrarase de novo o contido do boletin, pero s6 cos documentos que cumpran os requisitos
establecidos.

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

o+ Boletin: Animais

Animais

Libros de tematica animal

Filtros aplicados Y Filtrar resultados

o~
e
o™ |
Viaxeiros

por Gutiérrez, Xulio
& Libro
Contidos filtrados

b) Formato de visualizacion

Ainda que o contido do boletin se mostra de forma predeterminada na forma de visualizacién escollida
durante a configuracién, o lector pode modificar o formato de visualizacién no OPAC pulsando sobre as
iconas situadas a dereita da pantalla, escollendo entre visualizar o contido en formato cuadricula ou

lista.

MO_v.04.01

j BI ICI3 X&21 BIBKO_Manual funcional completo KOHA Paxina 198 de 217



MO_v.04.01

XUNTA
DE GALICIA

CONSELLERIADE
CULTURA, EDUCACION
E UNIVERSIDADE

Animais

Libros de tematica animal

O lobishome
de Candean

-
-
B |
Cor animal

O lobishome de Candean Ollos Viaxeiros

por Agra, Agustin
& Libro

por Carballeira, Paula
8 Libro

por Gutiérrez, Xulio
& Libro

por Gutiérrez, Xulio
& Libro
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4 ANEXOS

41 Exemplos de catalogacion

411 Monografia

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

+ Novo rexistro « Q Novo dende Z39.50/SRU | =

Folla de traballo predeterminada

Arquivo de ordenador
Catalogacion rapida
Grabacions sonoras
Grafico non proxectable
Grafico proxectable

Kit

Mapas impresos

Material mixto

Musica impresa
Obxectos tridimensionais

Publicacion Seriada / Revista

Os campos que é obrigatorio cubrir nesta folla de traballo son 0 008 e o 245%a.

No campo 008 - Informacion 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
catalogacion, é importante cumprimentar as posicions 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 fard que se
recuperen os documentos mediante a utilizacion de filtros.

008 Elementos de lonxitude fixa--Caracteristicas de material adicional--Informacion xeral

2/1/0/4/1|2]s sip (LTIN[0 nnt fntysjejaj |d
B Save % Cancelar
[ Tipo de material | BKS - Libros v!|
07-10 - Data 1 Im
11-14 - Data 2 [#i:#r; 1
22 - Audiencia obxecto || - Non se intenta codificar v
35-37 - Idioma Lista de cédigos MARC de idiomas | spa - Espafiol v|

No campo 017 — Depésito legal e no 020 - ISBN, consignar ditos niUmeros en caso de que o documento
que se estd a catalogar conte con eles.
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017 2-DEPOSITO LEGAL ) %

a Namero de copyright
ou de depdsito legal

M 2127214 O x

020 ?-ISBNIOx

- BN 978-84.675-5198-3

No campo 100 — Punto de acceso principal — Nome de persoa consignar o nome do autor (no caso de
que a obra tefla autor cofecido). Péddese indicar a sua funcion escollendo unha das opcidns do
despregable no caso de que sea necesario.

100 ?- PUNTO DE ACCESO PRINCIPAL-NOME DE PERSOA x
- Nome de persoa Denchfield, Nick

a Datas asociadas ao
nome

v

a Termo indicativo de |
funcion

Ox

No campo 245 - Titulos/Autores consignar o titulo e ou autores da obra, tal e como ven escrito na
fonte principal do documento.

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

240 ?- TITULO UNIFORME %
a Titulo uniforme

245 7-TITULOS /AUTORES %
- Tituio El pollo Pepe

N Resto do titulo

a  Numero de parte ou »®
seccion da obra IT:J

- MNome de parte ou IT:] »®
seccion da obra

B Autores / Nick Denchfield y Ant Parker

No campos 250 — Edicién e 260 — Publicacion, Distribucion consignamos o nimero e os datos de
edicién, respectivamente.
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250 7-EDICION %
a Edicion 2 od.

260 7- PUBLICACION, DISTRIBUCIOND)

a Lugar de publicacion Madrid @ x
- Editorial - SM @ X
a  Data de publicacion 2014 u—:‘ ®

No campo 300 - Descricion fisica, describimos as caracteristicas fisicas do exemplar.

0 1 2 3 = 3 ] 7 8 9

300 7-DESCRICION FiSICAT %

- Extension [M2]p. r‘D ®
a Qutras caracteristicas !

fisicas il cor
a Dimensions 95 em. r‘D b4
a Material anexo

Se o libro forma parte dunha serie, indicdmolo no campo 490 — Mencion de serie. Isto permitira
recuperalo posteriormente se se realiza unha busca avanzada filtrando por serie.

0 1 2 3 4 3 ] 7 8 9

490 7-MENCION DE SERIE[D) %
- Mencion de serie El pollo Pepe y sus amigos FD x

No campo 520 — Resumo e no 521 - Destinatarios, introducir, respectivamente, un resumo e a que
audiencia vai dirixido o documento. Ademais, se o publico destinatario pode facer referencia a mais de
un grupo dos dispoiiibles, pddese duplicar o campo tantas veces como se requira, para establecer
todos os grupos destinatarios.
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Agregar rexistro MARC

B Gardar |~ Q Busca Z39.50/SRU L Axusies « Cancelar

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

500 7-NOTAXERAL) %
a Nota xeral

505 7-NOTADE CONTIDO[ %
a Nota de contido

§20 7-RESUMO) %

- Resumo "El pollo Pepe" & un conto infantil que conta as historias dun
polifie que esta crecendo moite por que € moi tragon.

521 2-DESTINATARIOS O %
- Nota de audiencia 3040 ESO

No campo 650 — Materia - Termo da materia, consignar a materia sobre a que versa o documento. Ao
igual que no caso anterior, o0 campo pode duplicarse todas as veces que sexa necesario. Se se queren
introducir mais materias, pddese facer duplicando o campo.

850 7 - MATERIA--TERMO DE MATERIAID x

= Termo de materia o
Animais de granxa

- Subdivision xeral IT:] ®

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.

700 7- SECUNDARIAS-AUTOR[O x
- Nome de persoa Parker. Ant

a Datas asociadas ao
nome

a Termo indicativo de
funcién

Unha vez cuberta toda a informacién, pulsar o botédn Gardar (ou a opcién desexada para gardar dentro
das dispoiiibles) para gardar o rexistro.

41.2 Revista

Para catalogar unha revista, & hora de escoller unha folla de traballo é necesario escoller a folla
Publicacion seriada / Revista.
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| + Novo rexistro + | Q MNovo dende Z39 50/SRU | =

Folla de traballo predeterminada

Arquivo de ordenador
Catalogacion rapida
Grabacions sonoras
Gréfico non proxectable
Gréfico proxectable

Kit

Mapas impresos
Material mixto

Material textual

Musica impresa

Obxectos tridimensionais

Publicacion Seriada / Revista

Cumprimentar polo menos os campos obrigatorios da folla de traballo (008 e 245). Os campos mais
comuns nun rexistro bibliografico relativo a unha revista son:

+ Campo 008: pulsando na icona Editor de etiquetas, abrirase a pantalla “008 Elementos de
lonxitude fixa--Caracteristicas de material adicional--Informacion xeral”.

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

008 Elementos de lonxitude fixa--Caracteristicas de material adicional--Informacion xeral
21041 2s sp LI T sipra d

B Save % Cancelar

Tipo de material [ CR - Recursos continuados  v| |

07-10 - Data 1 e

11-14 - Data 2

15-17 - Cédigo alfabético de dous ou tres caracteres que | Sp# - Spain V|

indica o lugar de publicacién, producion ou execucién. Lista
de cédigos MARC de paises

35-37 - Idioma Lista de cddigos MARC de idiomas | spa - Espafiol V|

Ao ser unha revista, o numero normalizado de identificacion serd un ISSN, o cal se consigna no campo
022 - ISSN.
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Agregar rexistro MARC

Gardar | - Q, Busca Z239.50/SRU ¥ Axustes = Cancelar

008 7-INFORMACION XERAL x

- Cadigos de
informacion de 2104125 sp LI llspa d Z
lonxitude fixa *

017 ?-DEPOSITO LEGAL [ %
& Numero de copyright r‘D %
ou de depdsito legal

022 7-ISSNIOx
- ISSN

0365-514¢ |

024 7-OUTROS IDENTIFICADORES [0 %
& Numero normalizado
ou codigo

080 7-CDU[I=
a CDhu

No campo 245, consignar o titulo da revista que se esta a catalogar e no 260 a informacién sobre
publicacion.

Agregar rexistro MARC

Gardar | ~ Q, Busca Z39.50/SRU £ Axustes = Cancelar

240 ?-TITULO UNIFORME x
a Titulo uniforme

245 2-TITULOS/AUTORES %

- Titulo Oink
- Resto do fitulo - a revista do xabarin club
a Autores

250 ?-EDICION x
- Edicion

260 ?-PUBLICACION, DISTRIBUCION 1%
a Lugar de publicacion

Bertamirans, A Corufia r\D x
- Editorial - Agalip FD x
a  Data de publicacién 2013 F‘D Y4

No campo 300 - Descricion fisica, recollerase a informacidn sobre as caracteristicas fisicas do
material, como nimero de péaxinas, volumes, dimensions en centimetros, etc.
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Agregar rexistro MARC

Gardar | «v Q, Busca 739.50/SRU £ Axustes v Cancelar

300 2-DESCRICION FISICA[D %

a Extension 30p.

b

Outras caracteristicas o )
- principalmente il. cor.

fisicas

a Dimensions
- 35cm.

- Material anexo

310 ?- PERIODICIDADE ACTUAL %

362 7- DATAS DE PUBLICACION [C1x

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

D%

%

No campo 310 Periodicidade actual, pédese consignar a periodicidade de publicacién da revista.

Agregar rexistro MARC

Gardar | = Q, Busca 739 50/SRU ¥ Axustes = Cancelar

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

300 ?-DESCRICION FISICAT %

a Extension 30p

& QOutras caracteristicas
principalmente 1. cor.

fisicas

a Dimensions
- 35 cm.

a Material anexo

%

310 7-PERIODICIDADE ACTUAL x

& Periodicidade actual
Trimestral

362 7-DATAS DE PUBLICAGION ) %

No campo 521 — Nota de publico destinatario, podese indicar a quen vai dirixido, dentro das opcions
dispofiibles. Isto permitird atopar a revista filtrando por audiencia na pantalla de busca avanzada.
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BiGardar | = || G Busca ZIRSWSRAL || S odsshes - Cangalar

0 1 2 3 4 3

h
-
(=]
=]

500 7-MOTAXERALT X

- Mota xera

BOB 7 -MOTADE CONTIDOT %

= Mola da conficde

520 7. RESUMOID »

- lasumo

521 7-MNOTADE PUBLICO DESTINATARIO %
- Hila do audiencis . ﬁ X
I g,
1% BAC

1 ESO

1.2 Frimaria

40 ESO

4 Frimaria

£ Frimaria

Foamacain Prodasionsl

Unha vez consignada a informacion, pulsar o botén Gardar (ou a opcién desexada para gardar dentro
das dispoiiibles).

41.3 Audiovisual

Cando se quere catalogar un material audiovisual, como unha pelicula en DVD, hai que escoller a folla
de traballo Grafico proxectable.

<+ Novo rexistro + Q, Novo dende Z39.50/SRU |

Folla de traballo predeterminada
Arquivo de ordenador
Catalogacion rapida
Grabacions sonoras
Grafico non proxectable
Kit

Mapas impresos

Material mixto

Material textual

Musica impresa
Obxectos tndimensionais

Publicacién Seriada / Revista

Como nos exemplos anteriores, é obrigatorio cumprimentar o campo 008 de informacién xeral e o
titulo.

No campo 008 - Informaci6n xeral, no “Tipo de material”, hai que escoller a opcién VM - Materiais

visuais. E importante cumprimentar as posiciéns relativas ao ano (01-10), audiencia (22) e idioma (35-
37).

MO_v.04.01
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008 Elementos de lonxitude fixa--Caracteristicas de material adicional--Informacion xeral
210412s sipl L et et hrsipa |d

Save % Cancelar

Tipo de material | VM - Materiais visuais v |
07-10 - Data 1 prn

11-14 - Data 2

15-17 - Codigo alfabético de dous ou tres caracteres que \ sp# - Spain V\

indica o lugar de publicacién, producién ou execucion. Lista
de cédigos MARC de paises

22 - Audiencia obxecto || - Non se intenta codificar v
35-37 - Idioma Lista de codigos MARC de idiomas

spa - Espafiol v

No 080 - CDU, pddese consignar o nuimero da clasificacién decimal universal, correspondente ao
material que se estd catalogando.

Agregar rexistro MARC

Gardar | - Q. Busca Z39.50/SRU £ Axustes = Cancelar

008 2- INFORMACION XERAL %

- Codigos de
informacion de 2104125 sp Il Ispa d Df

lonxitude fixa *

017 ?-DEPOSITO LEGAL T %

a Nuamero de copyright r‘D 2
ou de deposito legal

020 ?-ISBNOx
a ISBN

024 7-0OTROS IDENTIFICADORES [ x
« Nuamero normalizado
ou cédigo

080 ?-CDUD %

- cou 791.228(086.8)

No campo 245 - Titulos/Autores, consignar o titulo da obra e o nome da parte ou seccién, en caso de
tela.
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Agregar rexistro MARC

B Gardar | - Q, Busca Z39.50/SRU L Axustes - Cancelar

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

240 2-TITULO UNIFORME %
- Titulo uniforme

245 2-TITULOS / AUTORES x

- Titule Los Picapiedra ;

a Resto do titulo

a Numero de parte ou _‘D
seccion da obra

- Nome de parte ou Los Picapiedra ; UJ x
seccion da obra

a Autores

Cumprimentar o campo 260 - Publicacién, Distribucién cos datos de publicacién da pelicula.

260 7- PUBLICACION, DISTRIBUCION [0 %
a Lugar de publicacion

[Madrid] FD X
- Editorial - Warner Home Video Espaiiola FD X
a  Data de publicacion 2006 FD X

No campo 300 - Descricidn fisica, consignar a extension (indicando tamén o soporte da pelicula e a
duracion), as caracteristicas fisicas e as dimensidns do soporte.

Agregar rexistro MARC

B Gardar | « Q, Busca Z39.50/SRU £ Axustes » Cancelar

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

300 ?-DESCRICION FISICA %
a Extension

5 discos (DVD) (ca. 632 min.) FD x
- Qutras caracteristicas )
- son., cor.
fisicas
a Dimensions 12¢em r‘D %
a Material anexo

En canto as notas dispofiibles, poden servir para dar informacién a maiores:

A maioria das peliculas ou series, poden visualizarse en distintos idiomas e dan a opcién de
configurar subtitulos. Esta informacion poden reflectirse no campo 500 — Nota xeral.

Se a pelicula esta dividida en varias partes, por exemplo, é unha serie con 5 DVD cos distintos
episodios, esta informacién poderd consignarse no campo 505 — Nota de contido.
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* Como nos outros exemplos, no campo 521 — Destinatarios pddese indicar o publico ao que vai
dirixido o material.

Agregar rexistro MARC

Gardar | - Q Busca 7Z39.50/SRU £ Axustes - Cancelar

500 7-NOTAXERALDI %

- Nota xeral Idiemas: espafiol, inglés e portugués. Subtit.: espafiol, inglés e
portugués e codificado para xordos.

505 7-NOTADE CONTIDOOI%

- Nota de contido Contén: Disco. 1. Episodios 1 a 6 e extras. - d.2. Episodios 7 a 12
e extras. - d.3. Episodios 13 a 18 e extras. - d 4. Episodios 19 a
22 -d.5 Episodios 23 a 26 e extras

520 ?-RESUMOD x
- Resumo

521 7-DESTINATARIOS [ %
- Nota de audiencia 30_49 Primaria % | v FD x

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

650 ?-MATERIA--TERMO DE MATERIA[D %

a Termo de matena Debuxos animados

a Subdivision xeral FD x
650 7- MATERIA--TERMO DE MATERIA[F] %

- lermo de matena Cine estadounidense|

a Subdivision xeral FD X

Unha vez se consigne toda a informacioén, pulsar o botén Gardar.

4.2 Exemplos de exportacion de lotes

4.21 Cddigos de barras

A configuracién mais habitual para a exportaciéon dun documento formado por etiquetas de cédigos de
barras é a seguinte:

O resultado do PDF exportado veriase como se mostra na seguinte imaxe (a imaxe sé é unha parte, non
a folla enteira do documento):
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buL ‘j v EU 4 LN u.J-J' JiV U u\JA-
Asesoria de Bibliotecas Escolares Asesoria de Bibliotecas Escolares Asesoria de Bibliotecas Escolares Asesoria de Bibliotecas Escolares
ol
VEL ”"'H LELUY J.N.u \J---v
Asesoria de Bibliotecas Escolares Asesoria de Bibliotecas Escolares Asesoria de Bibliotecas Escolares Asesoria de Bibliotecas Escolares

CELQD

CE

LBLUDIUUUU vu,.

Asesoria de Bibliotecas Escolares Asesoria de Bibliotecas Escolares Asesoria de Bibliotecas Escolares Asesoria de Bibliotecas Escolares
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4.2.2 Tejuelos
A configuracion mais habitual para a creacion de etiquetas correspondentes aos tejuelos é:
Exportar etiquetas Close
1 Lote para exportar
Seleccione un modelo para aplicar: | APLI 000001285 ~ |
Seleccione o desefo para aplicar: |TE.JUELO VALIDO v \
Introduza a posicion de comezo da
etiqueta: D
Ordenado por: | Cadigo de barras v
Cancelar
O resultado nun documento PDF seria o seguinte:
82-N 82-N 82-N 82-N
DIA DIA ROB MOU
yov yov nin pal
82-N 82-N 61 82-N
AGU POR MAR TOR
ore non men sen

4.3 BUSCAR CODIGOS A TRAVES DUN INFORME

Para engadir exemplares dende un informe primeiro é necesario executalo. Para iso:

1. Acceder ao mdédulo de informes pulsando na opcién do menu central da pantalla de “Inicio” ou
na opciéon Mais > Informes do menu superior da intranet

Circulacion  Usuarios  Buscar = = Carrifio b bibliotecaria | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

Introduza o nimero de cal  Listas 1 apelido:
Akoha [ e T e
Préstamo | Devol = 3 CUISOS | larios  Buscar no catalogo
Informes
(I Ferrament tas

Acerca de Koha 5 o, L
~——_~irculacién ‘ Catalogaciéon
—
é Usuarios | e Informes R

S

q Busca avanzada / Ferramentas
- Listas 0 Acerca de Koha

=
f—1 Reservas para cursos
=

2. Pulsar na opcién Utilizar gardados
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Listas principais

Informes guiados . Usuariog con mais préstamos
—— « Items mais prestados
| i= Utilizar gardados | .
Inactivo
Buscar por palabra chave: = Usuarios que non pediron prestado
| ||Buscar| « |tems nunca prestados
Outro
Diccionario de informes « items perdidos
« Ver diccionario « Pedidos por fondo (adq.)
. T « Catalogo por tipo de item
Asistentes de estatisticas . Tempogdepprés?amo medio
« Adquisiciéns « Esguema de base de datos de Koha
« Usuarios « Biblioteca de informes Koha
« Catalogo
« Circulacion
« Publicaciéns periddicas
« Caja registradora
« Reservas
Report plugins

« Report plugins

3. Localizar o informe nimero 1, denominado “Busca de exemplares para etiquetas” e pulsar no
botén Executar
Informes gardados

Todo Adquisicions Catalogo Circulacion Contas Usuarios

Mostrando 1 a 20 de 45 | Mostrar|20 | entradas «) Primeiro «) Previo Seguinte ) Ultimo ) | Buscar ‘ Visibiidade da columna H Excel H csv H Copiar H Imprimir ‘

Uttima | . Expiracion Tempo de
D ~ h::;:;:ﬂ?: + Tipo+ Grupo ¢ Subgrupo+ Notas < Autor ¢ E?::;ene vez ¢ l;)'(g::;:;;e Publica + JSON URL ¢ decaché = R;;‘:;:i‘;se execucion ¢+ Counter +  Acciéns
editado (segundos) (segundos)
1 Busqueda de Bisqueda |MEDIA, |29/03/2019 |02/04/2019 13/04/2021 | Non hitp://wwwintranet- | 300 1 76
exemplares de Xercode 1712 15:54 edubib xunta.gal/cgi-
para exemplares ' (58) bin/koha/svc/report?
efiquetas por data id=1
para a
creacion
das
etiquetas
2 Cédigos de Blsqueda |MEDIA, 03/04/2019 03/04/2019 13/04/2021 Non http:/mww intranet- | 300 1 29 P Executar | -
barras de de Xercode 14:20 15:47 edubib xunta.gal/cgi- —
exemplares exemplares | (58) bin‘koha/svc/report?
dende o maiores 0 id=2
iltimo que se
impreso indique
como
ultimo
impreso

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 cddigos de barras e pulsar o botédn Executar
informe

Introduza os parametros para o informe Busqueda de exemplares para etiquetas:

Dende: | g4/01/2021 4
Ata: | 45/04/2021

Executar o informe

O informe resultante contén os cddigos de barras para a creacién do lote.

Pddense seleccionar na pantalla que aparece ou descargar o informe nun arquivo se fosen moitos, para
facelo de forma mais comoda:

» Seleccionar e copiar dende a pantalla do informe
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Busqueda de exemplares para etiquetas
Notas' Busqueda de exemplares por data para a creacion das etiquetas
Numero total de resultados: 12.

Filas por paxina: m

Codigo de barras

:

1. Seleccionar

(CEL009000003892

2. Copiar

/

Copiar Ctrl + C

Buscar CELO09000003896 CELO09000003891 CELO09000003892... en Google

Imprimir... Ctrl + P

Inspeccionar Ctrl + Mayus + |

» Descargar un arquivo en forma de folla de célculo e seleccionar os codigos dende o arquivo

P Executar informe @ Planificar X Descargar = @ Amosar consulta SQL

Bflsq ueda de exemp|an Texto separado por comas (.csv)
Notas: Busqueda de exemplares pordat  Texto separado por tabulacions

Numero total de resultados: 12. Folla de calculo OpenDocument

Filas por paxina: m
Codigo de barras
CELO0S000003896
CELO09000003891
CELO09000003892
CEL009000003893
CELO09000003894
CEL00S000003895
CEL0O09000003884
CEL0O0S000003885
CELO09000003886
CELO0S000003887
CEL0O09000003888
CELO09000003890

HTML format

Abrir a folla de calculo e copiar os cédigos de barras.
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ﬁ %Cm‘tar T Recortar /& A 4 [~/ O
L) Copiar L] Cambiar tamario B <> O
Pegar Selecsionar “\ Girar = & ’( C“ Pinieles @#ﬁ
Portapapeles Imagen Herramientas
Aral v[pt v N N~ ia'luv = =
A2:A13 v || fx I, » =/ CEL009000003896
B | C D E
1 .....
2
3
CINCEL009000003892
N CEL009000003893 1. Seleccionar
A CEL008000003894
T CEL009000003895 /
I CEL009000003884
CEL009000003885 2. Copiar
CEL009000003886
CEL0090000038
CEL0090000038¢ WXJQLK culX
CEL0090000038¢ =1 _Copiar Ctrl+C
EE Pegar Ctrl+V
[E] Pegado especial... »
Lista de seleccién Alt+Abajo
E%:E Insertar... Ctrl++
ﬁ Eliminar... Ctrl+-

Unha vez se tefian os codigos de barras copiados, pegalos na caixa "Agregar por cédigo de barras ou
ndmero(s) de item

=+ Novo = (& Administrar =

Biblioteca actual: Asesoria de Bibliotecas Escolares

Introduza eédigo @
de barras: Introduza ()
itemnumber:

Agregar por ||
codigo de barras
ou nimero(s) de . .
(“Jem: Emaji Win + Punto
Un nimero por lifia.

Leave empty to add
via it:ﬂsearch Deshacer Ctrl +Z

(itemnumber).

Rehacer Ctrl + Mayus + Z
=+ Agregar item(s)
Cortar Ctrl + X

Copiar Ctrl + C Ainda non hai items neste lote
area de texto superior ou deixar baleiro para agregar por busca de item
Pegar Ctrl +V

Pegar como texto sin formato  Ctrl + Mayuas + V

Seleccionar todo Ctrl + A
Revision artogréfica >
Sentido de la escritura .4

Unha vez os cédigos estean pegados, pulsar o botén +Agregar items
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4+ Novo - (& Administrar =
Biblioteca actual: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Introduza codigo @)

de barras: Introduza ()
itemnumber:

_Agregarpor [cE| 009000003886  a Godiane
codigo de barras | cE[ 009000003887 8

ou nimero(s) de |CEL009000003888  w L pegados
item: | CEL0O09000003890
Un namero por lifia. || v,
Leave empty to add
via item search
(itemnumber).

+ Agregar item(s) Pulsar para agregar os

items ao lote

4.4 Migracion 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 dia da migracién final a Koha, a biblioteca non podera empregar nin Meiga nin Koha, polo que deberd
empregar a circulacién féra de lifa mentres se completan os procesos de carga de usuarios e carga do
catdlogo.

Ese dia, o mais probable é que a biblioteca tefla xa os novos cédigos de barras pegados nalguns
exemplares da biblioteca e os nimeros de rexistro Meiga noutros. Koha estad preparado para recoller
calquera dos dous, pero é necesario ter coidado ao introducir nimeros de forma manual para non
trabucarse, xa que sendn, non se rexistraran as acciéns correctamente.

Usar cédigo de barras
Os cédigos de barras asociados aos exemplares procedentes de Meiga seguen o seguinte patrén:
CODIGO DE BIBLIOTECA + CEROS + NUMERO DE REXISTRO MEIGA

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

Por exemplo:
Asesoria de bibliotecas: codigo CELO09
Nidmero de rexistro Meiga do exemplar: 2439
Cédigo de barras resultante: CEL009000002430

Usar nimero de rexistro Meiga

Se se vai prestar ou devolver un exemplar no que ainda non se colocou o cédigo de barras, poderd
introducirse o nimero de rexistro. No momento de procesar a transaccién, Koha encargarase de
calcular o cédigo de barras atendendo ao configurado nos parametros do plugin.

Posibles complicacions

Se se comete un error ao teclear o nimero, por exemplo, pofiendo “24301" no lugar de "2430" o codigo
de barras que introducird Koha na transaccién serd erréneo (CELO090000024301 en lugar de
CEL009000002430), rexistrando asi unha transaccién asociada a outro exemplar ou a un cédigo non
existente.

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

En calquera caso, antes de comezar o traballo en producion, 6 final do dia da migracién final pedirase
que se envien a Koha as transaccions realizadas mediante a circulacién offline, e despois de procesalas,
o provedor emitird un informe co resultado do procesamento que servird para identificar estas
incidencias e dar de alta os usuarios se fose necesario.
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