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1. CARGAR IMAXES DE USUARIAS/OS

Koha permite vencellar unha imaxe as fichas das/os usuarias/os.
1.1 LOCALIZAR A/AO USUARIA/O

1.- Localizamos a persoa 4 que se lle quere asociar unha imaxe (ver a unidade
“Busca/Recuperacion de usuarios”).

Circulacion ~ Usuarios  Buscar ~ = Carrific  Mais ~ bibliotecaria | Asesoria de Bibliotecas Escolares

Introduza o nimero de camé do usuario ou parte do seu apelido:
akO ha [gonzaleZ ] [Envia]
Préstamo  Devolucion ~ Renovar | Buscar usuarios | Buscar no catdlogo

Inicio

<= Circulacion ‘ Catalogaciéon
—

é Usuarios ‘. Informes
v

q Busca avanzada / Ferramentas

2.- Accedemos ao apartado “Detalle” da ficha.

Anxe GONZALEZ (CEL009- 3 - . .
1) & Editar & Cambiar contrasinal £ Duplicar & Imprimir > Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais =

Anxo GONZALEZ (CEL009-11)
Uso de biblioteca

Data de 16/03/2015 (6 anos)
nacemento: . N
Nimero de carné:  CEL009-11
7 Editar Numero de 11437
. usuario:
N . Categoria: i
Subir foto do usuario ¢ i Infantl (INF)
Data de rexistro: 22/03/2021
Anxo GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do Data de 22/06/2029
arquivo que quere subir. vencemento:
S6 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM. Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Categoria: Infantil (INF) Seleccione o arquivo para subir: Preferencias de Por defecto
Biblioteca de orixe: Asesoria Ningun archi... seleccionado :ﬂvaddade:
de Bibliotecas Escolares mosar Non
Nmero de usuario' 11437 préstamos ao
Nome de usuario:  pedro gonzalez1
Préstamo Contrasinal: T

Atributos e identificadores adicionais Editar
Detalle
Editar

Enderezo alternativo

Sanciéns

Preferencias de mensaxes de usuarios Editar
Historial de circulacion Dias por adiantado Correo electrénico $6 compendios €

ltem vence - Contacto alternativo
Historial de reservas

Aviso previo 0 v Apelidos:

1.2 ASOCIAR IMAXE A USUARIA/O

Este proceso é igual tanto se asociamos a imaxe por primeira vez, como se xa existe unha imaxe
asociada e queremos cambiala.

1.- Na pantalla “Detalle do usuaria/o” localiza o apartado “Subir foto de usuaria/o” e
preme o botdn Seleccionar arquivo.
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Anxo GONZALEZ (CEL009- = - 8
1) & Editar & Cambiar contrasinal €2 Duplicar & Imprimir = Q, Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais -

Anxo GONZALEZ (CEL009-11)

Data de 16/03/2015 (6 anos) Uso de biblioteca
nacemento: N .
Numero de carné:  CEL009-11
? Editar Numero de 11437
. usuario:
- , Categoria: Infantil (INF
Subir foto do usuario ¢ : rfantl (INF)
Data de rexistro: 22/03/2021
Anxo GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do Data de 22/06/2029
arquivo que quere subir. vencemento:
S6 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM. Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Categoria: Infantil (INF) Seleccione o arquivo para subir: Pr_efergncia§ de Por defecto
Biblioteca de orixe: Asesoria Ning\lm archi__ seleccionada :nvamdade.
de Bibliotecas Escolares s Non
Namero de usuario: 11437 g;?_:memos it
Nome de usuario:  pedro.gonzalez1
Préstamo Contrasinal: axRRRRE
Atributos e identificadores adicionais Editar
Detalle
Editar

- Enderezo alternativo
Sanciéns

Preferencias de mensaxes de usuarios Editar

Historial de circulacion Dias por adiantado | Correo electrénico Sé compendios €
item vence - Contacto alternativo

Aviso previo 0 v

Historial de reservas
Apelidos:

2.- Localiza no teu equipo a imaxe que queres asociar a ficha da/o usuaria/o, seleccionaa e
preme en Abrir.

€ Abrir X
T « [scritorio » fotos_lectores v [] 2 Buscar en fotos lectores
Organizar ~ Nueva carpeta = - [N e
A
W Este equipo
\
g Descargas !4! el
- - ——————— 1. localizar a imaxe e
= Documentos ) seleccionala
[ Escritorio
&= Imégenes gonzalez_anxo
Jﬁ Muisica

_J Objetos 3D

g\ll’deos
. Windows (C)
- LENOVO (D))

w Google Drive (G: 2. Pulsar o botén

W

Nombre: |gonzalez anxo v ‘ Todos Ips archivos bd

Cancelar

3.- Se o formato e o tamafio da fotografia son axeitados, o sistema amosara o nome ao
lado do botdn Seleccionar arquivo. Para rematar o proceso, pulsar o botén Subir
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Anxo GONZALEZ (CEL009- = , .
11) # Editar & Cambiar contrasinal %] Duplicar & Imprimir ~ || Q Buscar para reservar © Engadir unha mensaxe Idis =

Anxo GONZALEZ (CEL009-11)
Uso de biblioteca

Data de 16/03/2015 (6 anos)
nacemento: . .
Numero de carné:  CEL009-11
7 Editar N
amero de 11437
. usuario:
. . Categoria:
Subir foto do usuario ¢ i Infantl (NE)
Data de rexistro: 22/03/2021
Anxo GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do Data de 22/06/2029
arquivo que guere subir. vencemento:
S0 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Categorfa: Infantil (INF) Seleccione o arquivo para subir: Preferencias de Por defecto
Biblioteca de orixe: Asesoria [ Seleccionar archivo |[gonzalez_anxo PNG |— Nome da imaxe privacidace:
Amosar Non

de Bibliotecas Escolares

Numero de usuario: 11437 Pulsar o botéon s;ﬁ:ﬁ:"s ao

Nome de usuario:  pedro.gonzalez1
Préstamo Contrasinal: = wewes

Atrihntne a idantifiradarae adicinnaic —

4.- SUbese a foto e o sistema amodsaa na ficha.

Anxo GONZALEZ (CEL00S- s " , .
11) o Editar & Cambiar contrasinal €2 Duplicar = Imprimir = Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais -

Anxo GONZALEZ (CEL009-11)

(e Data de 16/03/2015 (6 anos) Uso de biblioteca
\ nacemento: , 2
\ Numero de carné:  CEL009-11
- M Editar i
T Numero de 11427
- usuario:
= = - Categoria:
9 ) Xestionar imaxe de usuario g ) e
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:
$6 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Seleccione o arquivo para subir: Preferencias de Por defecto
et e ol Nengiin archi. s seleccionado privacidade:
An}o‘sar Non
préstamos ao
S garante
Categoria: Infantil (INF) Nome de usuario:  pedro gonzalez1
Biblioteca de orixe: Asesoria Contrasinal: ek
de Bibliotecas Escolares = = ey e =
Namero de usuario: 11437 Atributos e identificadores adicionais Editar

1.3 ASOCIAR IMAXES DE XEITO MASIVO

Ademais da asociacion de imaxes de forma individual, Koha permite asociar fotografias a
usuarias/os de xeito masiva.

Para iso, cémpre:
1.- Crear unha carpeta co nome de DATALINK.TXT que contefia:
e As fotografias que se queren asociar as fichas dos usuarios

e Un documento en formato txt. En cada lifila do arquivo, incluirase a seguintes
secuencia: numero de carné do usuario (seguido dunha coma) nome de arquivo da
imaxe (incluindo a extension).

| *DATALINK: Bloc de notas

Archive Edicién 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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3.- Na intranet de Koha, acceder ao moédulo de Ferramentas.

ulacion  Usuarios  Buscar + e Carriio  Mais

Introduza o niimero de camé do usuario ou parte do seu apelido:

5

Préstamo | Devolucion

Renovar

Buscar usuarios  Buscar no catlogo

<==_Circulacién
—

@ Usuarios

a

O\ Busca avanzada
ri Listas

4.- Premer na opcién Carga de imaxes de usuarios.

Circulacion ~ Usuarios  Buscar ~ ‘= Carrifio

0 k h Introduza palabras clave para a busca

E=

Préstamo
Inicio » Ferramentas

Usuarios e circulacion
Lista de usuarios

Administrar listas de usuarios.
Comentarios

Moderar comentarios de usuarios.
Creador de carnés de usuarios

Crear camés de usuarios para imprimir
Etiquetas

Moderar efiquetas de usuario

Cargar imaxes de usuarios en lote ou unha & vez

Devolucién

Renovar | Buscar no catalogo

Catalogo
Inventario

Realizar un balance (inventario) do seu catalogo
Creador de etiquetas

Crear etiquetas e c6digos de barras para imprimir a partir dos datos do catalogo
Creador rapido de etiquetas en columnas

Introduza un codigo de barras para xerar un marbete para imprimir. Utiizarase en
impresoras de efiquetas dedicadas
Cargar imaxe de cuberta local

Ferramenta para cargar imaxes de cubertas escaneadas para mostrar no OPAC

bibliotecaria | Asesoria de Bibliotecas Escolares +

‘ Catalogacién

A Informes
v

| / Ferramentas

0 Acerca de Koha

bibliotecaria | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

Ferramentas adicionais
Calendario

Defina os dias nos que  biblioteca permanece pechada
Noticias

Escriba novidades para 0 OPAC e a interface administrativa
Edite frases para a funcionalidade FDD (frase do dia)

Editor de frases para a caracteristica Frase-do-Dia do OPAC
Baleirar caché de Memcached

Baleirar caché de Memcached

5.- Escoller a opcidn “Zip file” e pulsar o botdn Seleccionar arquivo.

Carga de imaxes de usuarios

NOTA: S0 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM.

() arquivo de imaxe

Seleccione o arquivo para subir:

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Requirido

Cancelar
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6.- Localizar a carpeta comprimida, seleccionala e pulsar o botén Abrir

G Abrir X
T « Escritorio » fotos_lectores v D /2 Buscar en fotos_lectores
Organizar ~ Nueva carpeta = - [N o
W Este equipo a 0]
¥ Descargas \ =.J
@ Documentos EA é — 1. Seleccionar a carpeta
I Escritorio ‘ pi |
= Imégenes imaxes_usuarios imaxes_usuarios
J'> Musica
¥ Objetos 3D
B videos
. Windows (C)
« LENOVO (D2
. Google Drive (G: 2. Pulsar o botén
v
v | Todos los archivos v

Nombre: |imaxes usuarios

Cancelar

7.- Unha vez se cargue a carpeta, pulsar o botén Subir.

Carga de imaxes de usuarios
NOTA: 26 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM.

(@ Zip file
() arquivo de imaxe

Seleccione o arquivo para subir:
| Seleccionar archivo |imaxes_usuarios.2ip —— Nome da ca rpeta cargada
Requirido

Cancelar

Pulsar para subir as imaxes

8.- O sistema subird as imaxes asociadas a sUa correspondente ficha, e mostrard unha
taboa na parte baixa da pantalla coa informacion de asociacion.

2. CARGAR IMAXES DE CUBERTAS

Koha permite asociar cubertas aos rexistros do catalogo que estaran dispoiiibles tanto no catdlogo

da intranet como no OPAC.
Esta asociacidn de imaxes e rexistros bibliograficos pode facerse de duas formas:

e Mediante o servizo Qlees para aqueles rexistros que tefien un ISBN ou ISSN consignado
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e De forma local no caso dos rexistros que non contan con ese dato.

2.1 REXISTROS CON ISBN OU ISSN

1.- Busca no catdlogo o rexistro ao que se lle quere asociar unha imaxe e accede ao seu
detalle.
Inicio » Catalogo > Detalles para Gol / Tokio

T — +Novo~ || #Editarv || &Gardar~ || Agregara~ || &Imprimir || [JFacer reserva

«Previo | Seguinte » Gol / Tokio
Autor(es): Tokio.
Normal Tipo: [ Libro
MARC
1SBD
Exemplares Vista previa MARC: Mostrar
Reservas (0) Existencias Descricions Detalles de adquisicion

Historial de préstamos
Y Activate filters

Ultima

N - ~ Namero
Localizacién | Bibliotecade _ o R R _ | Cédigode _ Datosdo . R - . Notas
'de - actual $ e ¢ Sinatura ¢+ Estado ¢ vez < Fanns * exemplar * de Notas publicas * privadas ° Notas
item visto volume
Prestable Asesoria de Asesoria de 82-CTOK  Dispofiible | 16/12/2019 A CEL009000002680 1 MALETA DE BANDA Observacions: | Publica: MALETADE BANDA || 4 Editar
Bibliotecas Bibliotecas gol DESENADAPRIMARIA  741-TOK-gol  DESENADA PRIMARIA C 7
Escolares Escolares c
Maletas viaxeiras
Prestable Asesoria de Asesoria de 82-CTOK  Dispoiiible | 16/12/2019 | CEL009000002690 1 MALETA DE BANDA Observacions: | Pablica: MALETADE BANDA || 4 Eitar
Rihlintaras Rihlintaras anl NFSFRIADA PRIMARIA | 741.TOK.anl | DFSFRIANA PRIMARIA N e

2.- Preme en Editar > Cargar imaxa de cuberta a Qlees.

+ Novo ~ # Editar ~ & Gardar ~ Agregara~ & Imprimir [J Facer reserva

Editar rexistro
Editar exemplares

Adxuntar item

Cargar imaxe de cuberta a Qlees

Editar como novo (duplicar)
Sustituir rexistro via 239 .50/SRU

Eliminar rexistro

Vista previa MARC: Mostrar

Existencias Descricions Detalles de adquisicion

Y Activate filters

3.- Se a bibliotecaria/o non conta cos permisos necesarios para a carga de cubertas,
mostrarase unha mensaxe como a da imaxe, enton tera que contactar coa administracién
do programa, solicitando a alta no servizo de Qlees e indicando o seu nome de usuaria/o.

Vostede non ten permisos suficientes para subir cubertas ao servizo de Qlees. Contacte co seu
administrador para mais informacicn

Pechar venta
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4.- No caso de que si estea autorizada/o, aparece a ventd emerxente “Cargar imaxe de

cuberta en Qlees”

Cargar imaxe de cuberta en Qlees
« Seleccione a imaxe para subir: O servizo acepta imaxes de tipo GIF, JPEG, ou PNG.

Cargar imaxes

Seleccione © [ gajeccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
arquivo para =
subir: Requirido

Subir arquivo

Pechar venta

5- Localizamos no noso equipo a imaxe que queremos asociar ao rexistro bibliografico ,
seleccionamola e prememos o botén Abrir. E importante escoller imaxes coa mellor

calidade posible.

14 Abrir 574
T « Escritorio » fotos lectores v L £ Buscar en fotos_lectores
Organizar ~ Nueva carpeta = - M @
~
9 Este equipo L | £
¥ Descargas A e ‘ 2
T 1 =l
& Documentos \d d . ‘ é
[ Escritorio /] 7/____:______5 |
=/ Imagenes imaxesusuarios 978849473968 imaxesusuarios
J\ Musica
_J Objetos 3D 1. Seleccionar a imaxe
E Videos

# . Windows (C)

. LENOVO (D)

« Google Drive (G: 2. Pulsar o boton

V]

Nombre: 978849473968 V| Totlos los archivos v

Cancelar

6.- Unha vez cargada, clicamos en Subir arquivo

Cargar imaxe de cuberta en Qlees

« Seleccione a imaxe para subir. O servizo acepta imaxes de tipo GIF, JPEG, ou PNG.

Cargar imaxes

Seleccione o ["gejeccionar archivo | 978849473968.gif
arquivo para -
subir: Requlfldo

Pechar venta
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7.- Se a imaxe cumpre os requisitos en canto a tamafio e formato, aparece unha mensaxe
indicando que foi subida correctamente. Preme Pechar venta para volver & Intranet.

% Koha > Cargar imaxes en Qlees - Google Chrome - O X
A No es seguro | kohabibko.xercode.es:90/cgi-bin/koha/catalogue/upload-qlees-image.pl B a

A cuberta foi subida correctamente

8.- O rexistro aparecera agora coa imaxe da cuberta cargada.

+Novow || #Edtar~ || &Gardar~ || Agregara~ || &Imprimir || O3 Facerreserva

Gol / Tokio
Autor(es): Tokio.

emerenn v Tipo: [ Libro
.

b Editor: A Corufia :Demo Editorial 2018
Edicién: 1*
Descricion: 52 -Cor ;18cm

ﬂ = ISBN: 8494736825

-

Imaxe cargada

Materia(s): Humor | Aventuras
Banda desefiada
Vista previa MARGC: Mostrar

Existencias Descricions Detalles de adquisicion

Y Activate filters | v Seleccionar todo | % Limpar tode

TPO | ocalizacion . Biblioteca de Uttima cogigode _ Datosdo  NUMero - _ | Notas
s e Notas publicas  +

3| g2 S actual = orixe g[Stz {E=tadce i ve s barras 7 exemplar ~ z privadas b7 Blotas %
item visto volume
Prestable  Asesoria de Asesoria de 82-CTOK Dispofible 16/12/2019 CEL009000002680 1 MALETA DE BANDA Observacions: | Publica: MALETA DE # Editar
= Bibliotecas Bibliotecas gol DESENADA PRIMARIA | 741-TOK-gol  BANDA DESENADA
U ¢ PRIMARIAC

Escolares Escolares

2.2 REXISTROS SEN ISBN OU ISSN
A carga de cubertas no caso de rexistros bibliograficos que non contan con ISBN nin ISSN
consignado faise da seguinte maneira:

1.- Realiza unha busca no catdlogo e accede ao detalle do bibliografico ao que queres

asociar a imaxe da cuberta.

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

Introduza palabras clave para a busca:

Okoha I e

Préstamo  Devolucion ~ Renovar | Buscar no catalogo

Inicio > Catalogo » Detalles para En familia! /Alexandra Maxeiner ; Rosa Marta Gomez Pato

T +Novo~ || #Editar~ || & Gardar~ || Agregara~ || &Imprimir || [J Facerreserva

«Previo | Seguinte » En familia! / Alexandra Maxeiner ; Rosa Marta Gomez Pato
Tipo: [ Libro
Editor: [A Corufia :Hércules ,2016

Normal Edicién: 2016.

Descricién: ‘I cor
R Materia(s): Violencia de xénero

Vista previa MARC: Mostrar
ISBD

Exemplares

Existencias  Detalles de adquisicion ~ Imaxes
Reservas (0)

Historial de préstamos Y Activate filters | v Seleccionar todo | % Limpar todo

Tipo Numero

Localizacion Biblioteca de . Ultima Codigo de Datos do o
Rexistro de ~ de * = . + Sinatura ¢+ Estado + ae = = = e Notas publicas s Notas s
i S T actual orixe vez visto barras exemplar © |t
Prestable | Asesoria de Asesoria de 37TMAX  Dispofible | 16/12/2019 | CEL009000001793 1 # Editar
(] Bibliotecas Escolares  Bibliotecas Escolares | fam e
Sela préstamo
Prestable | Asesoria de Asesoria de 37MAX  Dispofible | 16/12/2019 | CEL009000001794 1 MALETAVIAXEIRADE ~ Publica: MALETAVIAXEIRADE || Edtar

2.- Preme no botdn Editar > Cargar imaxe.
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Editar rexistro
Editar exemplares
Adxuntar item

Cargar imaxe

Editar como novo (duplicar)
Sustituir rexistro via Z39.50/SRU

Eliminar rexistro

Existencias Detalles de adquisicién Imaxes

ra Maxeiner ; Rosa Marta Gomez Pato

10| el oL TEa

3.- Abrese a pantalla “Cargar imaxe de cuberta local”. Preme no botén 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

SEIEQC'C’"E @ Seleccionar archivo |Ningln archivo seleccionado
arquivo para —
subir: equirido

Subir arguivo

4.- Localiza no equipo a imaxe que queres asociar ao rexistro bibliografico, selecciénaa e

preme o botén Abrir. E importante escoller cubertas de mellor calidade posible.

e Abrir
T « Escritorio » fotos_lectores v | D
Organizar ~ Nueva carpeta
~

9 Este equipo m

& Descargas G ==

[5| Documentos l ﬁ'

Sovan [ s ¥
[ Escritorio | ke, SN

imaxesusuarios 978849473968

= Imagenes

J$ Musica

_J Objetos 3D
m Videos

.. Windows (C)
- LENOVO (D3)

w Google Drive (G:
v

Nombre: |enfamilia

X

' Buscar en fotos_lectores

Enhfam' fial

4

enfamilia

%,

- m @

imaxesusuarios

1. Seleccionar a imaxe

2. Pulsar o botoén

Cancelar
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5.- Se a imaxe é axeitada en canto a tamafio e formato, cargarase no sistema e mostrarase

o seu nome ao lado do botdn Seleccionar arquivo. Prémeo para rematar o proceso.

Cargar imaxe de cuberta local

« Escoller un arguivo imaxe ou ZIP para cargar. A ferramenta aceptara formatos de imaxes GIF, JPEG, PNG, y XPM.

Cargar imaxes

B onel enfamiliajpg —— Nome da imaxe cargada
arquivo para

subir: Requirido

6.- Se a imaxe se carga correctamente, amodsase unha mensaxe indicando que se
completou o 100% da subida, o tipo de arquivo subido e o biblionumber (nidmero interno,
gue utiliza Koha para identificar os rexistros bibliograficos) ao que se asociou.

Preme o botén Procesar imaxes situado na parte baixa da pantalla.
Cargar imaxe de cuberta local

s Escoller un arquivo imaxe ou ZIP para cargar. A ferramenta aceptaré formatos de imaxes GIF, JPEG, PNG, y XPM.
Cargar imaxes
Seleccione o

arquivo para
subir:  Requirido

enfamilia_jpg

Porcentaxe subida: 100%

Tipo de arquive

() Arquivo ZIP

(@ Arquivo imaxe

Introduza biblionumber de cuberta: | 52912

QOpcidns

Substituir
cubertas
existentes

Procesar imaxes

7.- Aparece unha mensaxe indicando o resultado da carga de imaxe. Preme en Ver rexistro
final para visualizar o resultado da carga da cuberta ou en Volver para acceder ao maddulo
de ferramentas.
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Cargar imaxe de cuberta local

Resultados de carga de imaxes:

« 1imaxes atopadas
« Ver rexistro final
o \olver
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