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1. INTRODUCIÓN

Koha permite a creación de documentos para a impresión de etiquetas de códigos de barras e
etiquetas de sinaturas.

Para iso,  é  necesario traballar  con diferentes  deseños e modelos  de etiquetas.  Neste manual
explicase o funcionamento desta ferramenta, denominada “Creador de etiquetas”.

2. ACCESO AO CREADOR DE ETIQUETAS

1.- Preme na opción Máis > Ferramentas do menú superior da intranet, ou na opción co mesmo
nome do menú central da pantalla de inicio.

2.- Clica na opción Creador etiquetas, situada no apartado “Catálogo”.

3. LOTE DE ETIQUETAS
A  creación  de  etiquetas  correspondentes  aos  códigos  de  barras  e  ás  sinaturas  de  varios
exemplares á vez faise empregando lotes auto-numéricos.

A  continuación,  explícase  como  crear  un  novo  lote,  como  localizar  un  xa  existente  e  como
agregarlle ítems.
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3.1 CREAR NOVO LOTE
1.-  Na  pantalla  “Creador  de  etiquetas”  preme no  botón  +Novo  e  escolle  a  opción  Lote  de
etiquetas.

2- Aparece a pantalla para engadir ítems ao lote que se está creando.

3.2 LOCALIZAR LOTE
Accede á pantalla “Creador de etiquetas” e clica en  Administrar > Lotes de etiquetas.

3 de 16



Aparece a información dos lotes dispoñibles nese momento.

3.3 AGREGAR ÍTEMS
Podemos engadir ítems a un lote no momento da súa  creación ou posteriormente,  clicando no
botón Editar do lote ao que se queren engadir.

Podemos engadir os ítems:

a) Directamente,  tecleando os códigos de barras ou os itemnumber (identificador que asigna
Koha a cada exemplar) na caixa “Agregar por códigos de barras ou número(s) de ítem”. 

Importante: só introducimos un código por liña.
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A forma máis habitual para localizar os códigos de barras dos exemplares que se queren engadir a
través dun informe (este proceso explícase no “Anexo: Buscar códigos a través dun informe” deste
manual).

Unha vez introducidos os números, pulsar o botón +Agregar ítems para que se inclúan no lote os
rexistros correspondentes. 

b) A partir dun buscador

1.- Prememos o botón + Agregar ítems sen introducir ningún número na caixa.

2.- Aparece  un formulario de busca para agregar os ítems ao lote.
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3.- Na primeira caixa poderase realizar unha busca por varios campos (código de barras,
titulo, autoría). Escollemos o filtro no despregable e escribimos o termo de busca na caixa
situada á dereita.

2.- A segunda caixa permítenos filtrar en función de datas (con formato dd/mm/aaaa): 

• Agregado en ou despois  da data:  recupera todos os exemplares  dados de alta
dende esa data a actualidade

• Agregado en ou antes da data: recupera todos os exemplares dende que se iniciou
o catálogo ata a data sinalada

3.- Unha vez configurados os filtros desexados, pulsar o botón Buscar.

6 de 16



4.-  Na  pantalla  aparecen os  resultados  atopados.  Elixe  cantos  queres  agregar  ao  lote,
poden ser todos ou só algún.

5.- Unha vez agregados os ítems desexados, o sistema pechará a xanela dos resultados e os
itemnumber  (identificador  que  asigna  Koha  a  cada  exemplar)  correspondentes  aos
exemplares aparecerán volcados na caixa “Agregar por código de barras ou número(s) de
item”. 

Para engadilos ao lote, só tés que premer o botón +Agregar ítems.

3.4 VISUALIZACIÓN DOS EXEMPLARES DUN LOTE
Despois de engadir os exemplares (de calquera dos dous xeitos que acabamos de ver), o sistema
xera unha táboa na parte baixa da pantalla na que inclúe os exemplares do lote e os seus datos.
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Agora podemos borrar exemplares ou exportalos para imprimilos un a un.

3.5 EXPORTAR LOTES
Podemos realizala no momento no que se crea o lote ou posteriormente. 

a) No momento da creación as opcións de exportación son: 

• Exportación do lote completo

• Exportación de só unha parte dos exemplares do lote

• Exportación dun só rexistro
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b)  Para  exportar  un lote  xa  creado, será  necesario  localizalo,  seleccionalo  e  clicar  no  botón
Exportar escollidos. 

Esta opción:

• Só nos permite a exportación do lote completo.

• Seleccionar varios lotes e exportalos a un tempo.

CONFIGURACIÓN DA EXPORTACIÓN
Exportemos rexistro/s solto/s ou lotes, temos que configurar a exportación:

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

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

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

 Ordenado por: permite escoller se ordenar as etiquetas exportadas en función do número
do código de barras ou por ID da etiqueta.
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Posteriormente, débese escoller en que formato se quere descargar o lote (PDF, CSV ou XML).
Pódese descargar nun formato, en dous ou nos tres pulsando sobre eles.

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

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

4.1 ETIQUETAS DE CÓDIGOS DE BARRAS
A configuración  máis  habitual  para  a  exportación  dun  documento  formado  por  etiquetas  de
códigos de barras é a seguinte: 

O resultado do PDF exportado veríase como se mostra na seguinte imaxe (na imaxe non vemos a
folla do documento enteira, só unha parte).

 

4.1 ETIQUETAS DE SINATURAS
A configuración máis habitual para a creación de etiquetas correspondentes ás sinaturas é: 
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O resultado nun documento PDF sería o seguinte (na imaxe non vemos a folla do documento
enteira, só unha parte).

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

1.- Accede ao módulo de informes pulsando na opción do menú central da pantalla de 
inicio ou na opción Máis > Informes do menú superior da intranet.

2.- Clica na opción Utilizar gardados.

12 de 16



3.- Localiza o informe número 1, denominado “Busca de exemplares para etiquetas” e preme no 
botón Executar.

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

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

Pódense seleccionar na pantalla que aparece ou descargar o informe nun arquivo.
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a) Seleccionando e copiando dende a pantalla do informe.

b) Descargando un arquivo en forma de folla de cálculo e seleccionando os códigos dende ela. 

1.- Abre a folla de cálculo e copia os códigos de barras.
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2.- Pégaos na caixa “Agregar por código de barras ou número(s) de ítem

3.- Preme o botón +Agregar ítems
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