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1. INTRODUCION

A través da ferramenta “Calendario” de Koha, as bibliotecas poden definir os dias que pechan por

vacacions ou festivos. Isto permite ao sistema calcular as datas de vencemento dos préstamos en
funcién dos dias de apertura da biblioteca.

2. ACCESO A FERRAMENTA

1.- Accede ao médulo de ferramentas, clicando sobre a opcidon do menu central da pantalla de
inicio ou na opcidn Mais > Ferramentas do menu superior de Intranet.

Circulacién ~ Usuarios  Buscar ~ & Carrifio  Mais ~

0 k h Introduza o nimero de cal  Listas 1 apelido:
0 a Catalogacién

Informes

usuario | Asesoria de Bibliotecas Escolz

Préstamo | Davol rusuarios  Buscar no catdlogo

Inicio ‘Acerca de Koha

- Circulacion ‘ Catalogacion

é Usuarios e Informes

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

2.- Clica na opcién Calendario do apartado “Ferramentas adicionais”.

Inicio » Femamentas
Usuarios e circulacion Catalogo Ferramentas adicionais
Lista de usuarios Inventario
Administrar listas de usuarios. Realizar un halance (inventario) do seu catéiogo Defina 05 dias nos que 2 bivlioteca permanece pechada
Comentarios Creador de etiquetas Noticias
Moderar comentarios de Wsuarios. Crear efiquatas e codigos de barras para imprimir a partir dos daios do catélogo Escriba novidades para 0 OPAC e a inferface adminisirativa
Creador de camés de usuarios Creador répido de etiquetas en columnas Edite frases para a funcionalidade FDD (frase do dia)
Crear camés de usuarios para imprimir Introduza un codigo de barras para xerar un marbete para imprimir. Utilizarase en impresoras de etiquetas Editor de frases para a caracteristica Frase-do-Dia do OPAC
Etiquetas dedicadss 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

Cargarimaxes de usuarios en lote ou unha & vez

3.- Aparece a pantalla “Calendario”.

Inicio s Ferramentas » Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario

» Fermamentas Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario
Usuarios e cireulacién  pegini o5 fostivos para

+ Lista de usuarios Informacion de calendario Consellos

= Buscar no calendario o dia que vai establecer como dia festivo.
» Faga clic no festivo que quere agregar ou editar.
> Creador de camés de [ 2021 v © © Introduza un it e cescicon para o fesivo.
usuarios * Especifius como s debe reper o festivo.
» Para finalizar, faga clic en Gardar.

» Comentarios

» Moderacién de eliquetas o o p e w0 v sa

Clave

» Carga de imaxes de
usuarios U U e Dia laborable | |Festivo tnico| | Festivo de repeticion semanal Festivo de repeficion anual | Excepeion por festvo
, 28| 20| 30| 31| 1] 2] 3

Catalogo

» Inventario

IS
o
o
9
®
©
S

» Creador de etiquetas
» Creador répido de

etiquetas en columnas 1M 12 13] 14} 15} 16| 17
» Cargar imaxe de cuberta

local 18 19 20| 21| 22| 23| 24
Ferramentas adicionais

» Calendario 25| 26 27| 28 29 30 1
» Noticias

+ Editor de frases
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3. CONFIGURACION
3.1 AGREGAR FESTIVO

1.- Preme sobre o dia do calendario que se quere establecer como non laborable para a
biblioteca.

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario
Definir os festivos para: | Asesoria de Bibliotecas Escolares v
Informacioén de calendario

0 |Abr v [2021 v/ ©

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 que
se quere facer non
laborable

25 26 27 28 29| 30 -

Hoxe

Copiar festivos a: | ~ |

2.- Aparece un formulario denominado “Agregar novo dia festivo”.

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario

Definir os festivos para: \Asesom’a de Bibliotecas Escolares ~

Agregar novo dia festivo
Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Dende data: Venres, 30/4/2021

Ata a data: | [

Titulo:

Descricion:

E]
BN

Festivo s6 neste dia. [?]
O festivo repitese todas as semanas. [?]
O festivo repitese todos os anos. (7]

Festivos nun rango. [7]

OO0 O0O0w®

Festivos de repeticién anual nun rango. [?]

Copy to all libraries. [?]

Gardar| Cancelar
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3.- Podemos configurar:
« Ata que data vai estar pechada a biblioteca (no caso de que sexa mais dun dia).
« O nome do dia ou dias non laborables.
« Adescricién 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:

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario

Definir os festivos para: [ Asesoria de Bibliotecas Fscolares v

Agregar novo dia festivo
Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Dende data: Venres, 30/4/2021

Ata a data: | 30/05/2021 7|

Titulo:
‘ Vacacions |

Descricién:
Abiblioteca permanecerd pechada con motivo
das vacacions do persoal s

Festivo so6 neste dia [?]
0O festivo repitese todas as semanas. [?]
O festivo repitese todos os anos. [?]

@  Festivos nun rango. [?]

Festivos de repeticion anual nun rango- 7]

[J  Copy to all libraries. [?]

Gardar| Cancelar

4.- Preme o botdn Gardar unha vez establecida a configuracién.

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 g

Titulo:
‘ Vacacions ‘

Descricién:
Abiblioteca permanecera pechada con motivo
das yacacigns do persoal A

Festivo s6 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
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5.- O sistema indicard os dias festivos no calendario e nunha taboa situada ao lado dereito
da pantalla. Dependendo do tipo de festivo configurado (puntual, repeticién semanal ou
repeticion anual) a informacion mostrase dunha cor ou doutra.

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario
Definir os festivos para: | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

Informacién de calendario Consellos ) !
» Buscar no calendario o dia que vai establecer como dia festivo.

Faga clic no festivo que quere agregar ou editar.

o Maio v 2021 v o « Introduza un titulo & descricion para o festivo.

- Especifique como se debe repetir o festivo.
» Parafinalizar, faga clic en Gardar.

Do Mo Ma Me Xo Ve $a Clave

~ Dia laborable Festivo Gnico  Festivo de repeticién semanal Festivo de repeticién anual Excepcién por festivo
25| 26 | 27 | 28| 29 30 | 1 P P poien po

203N S S N 8 Festivos unicos

Data - Titulo Desericion $

n 30/04/2021 | Vacacions = A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
N 08 SN 28 38 S48 S5 persoal

01/05/2021 Vacaciéns A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal

16 17 18 19 20 21 22 02/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal

23 24 25 26 27 28 29 03/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal

04/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permaneceré pechada con motivo das vacacions do
30 31 1 2 3 4 5 ersoal

P

05/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permaneceré pechada con motivo das vacacions do
persoal

e 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

Copiar festivos a: | ~ || Copiar 08/05/2021  Vacaciéns | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do

3.2 EDITAR FESTIVO
Para editar un festivo xa configurado:

1.- Clica sobre o calendario no dia que queres modificar.

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario
Definir os festivos para. \Asesun’a de Bibliotecas Escolares v
Informacién de calendario

0 [Maio v [2021 v o

Do Mo Ma Me Xo Ve Sa

25| 26| 27 || 28 | 29 (=30 1

2 3 4 5 6 7 8

O SO S 28 (S 38 B4 55

Zu\sarsvbreoim 17 18 19 20 21 22
ia

23 24 25 26 27 28 29

30 31 1 2 3 4

(4]

2.- Aparece o formulario “Editar festivo”. Podemos editar ou eliminar tanto un festivo
concreto como un rango de datas.

Por exemplo (e seguindo co caso anterior), se queremos cancelar as vacacions do 16 ao 30 de
maio, prememos sobre o dia 16 e, cando se abra o formulario de edicién, indicamos ata que data
eliminamos o festivo.
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Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario
Definir os festivos para: [Asesoria de Bibliotecas Escolares v

Editar este festivo
Festivo unico

Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Dende data: Sabados, 15/5/2021

Data ata: ‘ 30/05/2021 | #|—— Indicar ata a data que se quere
Titulo: cancelar o peche
|Var:acwc’ms |

I Descricion:

Abiblioteca permanecera pechada con motivo
das vacacions do persoal v

() Xerar excepciéns nun rango de datas. [?]
) Eliminar este festivo. [?]
| @  Eliminar festivos Unicos nun rango. [7] }—

() Eliminar festivos repetidos nun rango. [?]

festivos no rango indicado

(O Eliminar as excepciéns nun rango. [?]

) Editar este festivo [?]

Gardar| Cancelar

3.- Unha vez cuberto o formulario, clica no botén Gardar.

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario
Definir os festivos para: [ Asesoria de Bibliotecas Escolares v

Editar este festivo

Festivo unico

Biblioteca: Asesoria de Bibliolecas Escolares
Dende data: Sabados, 15/5/2021

Data ata:| 30/05/2021 [=:

Titulo:

| “acacions |

Descricion:
Abiblioteca permanecera pechada con motivo
das vacacions do persoal Yy

() Xerar excepcions nun rango de datas. [?]
O Eliminar este festivo. [?]

@  Eliminar festivos Unicos nun rango. [?]
) Eliminar festivos repetidos nun rango. [?]
) Eliminar as excepcions nun rango. [?]

() Editar este festivo [?]

Gardar| Cancelar

Escoller esta opcion para eliminar os

IR [egaml - TEGA

4.- O sistema garda a configuracidn 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: \Asesmr\'a de Bibliotecas Escolares v

Informacion de calendario Consellos ) i
« Buscar no calendario o dia que vai establecer como dia festivo.
+ Faga clic no festivo que quere agregar ou editar
(] 2021 ~ ] + Introduza un titulo e descricion para o festive.
- Especifigue como se debe repetir o Testivo,
« Para finalizar. faga clic en Gardar.

Clave

Do Mo Ma Me Xo Ve Sa
A Dia laborable | |Festivo (inico. Festivo de repeticion semanal || Festivo de repeticion anual || Excepcién por festivo
25| 26 | 27 | 28 || 29 W30 1 P P peien pel

Festivos unicos
2 3 4 5 6 7 —
Data - Titulo = Descricion s
30/04/2021 Vacaciéns A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
OF BNON BN S28 BSH B4N| 15 persoal
01/05/2021 | Vacaciéns | A biblicteca permanecera pechada con motivo das vacaciéns do
persoal
16 17| 18| 19| 20 | 21 22 02/05/2021 Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal
23 24 25 26 27 28 29 03/05/2021 | Vacaciéns | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
perscal
04/05/2021 | Vacaciéns | A biblicteca permanecera pechada con motivo das vacaciéns do
30 || 31 1 2 3 4 5 persoal
05/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
persoal
Hoxe 06/05/2021 Vacaciéns A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do
perscal
07/05/2021 | Vacaciéns | A biblicteca permanecera pechada con motivo das vacaciéns do
persoal
Copiar festivos a: | ~ || Copiar 08/05/2021 | Vacacions | A biblioteca permanecera pechada con motivo das vacacions do

3.3 CONFIGURAR UNHA EXCEPCION

Ademais de dias festivos, pddense configurar excepcions 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 ~
Informacion de calendario

O [Abr ~ [2021 o

<

Do Mo Ma Me Xo Ve Sa
28 29 | 30 | 31 1 2 )

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 (WSO 1

Hoxe

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:

1.- Preme sobre o dia festivo que se quere facer laborable
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Informacién de calendario

Do

28

4

11

18

25

Hoxe

[Abr v [2021 v |
Mo Ma Me Xo Ve
29 | 30 | 31 1| 2

5| 6| 7| 8| 9
12| 13| 14| 15| 16
19 20 21 22 23
26 | 27 | 28 29 30

Sa

10

17

24

Copiar festivos a |

M SR TEG A

Pulsar sobre o dia

< [cope]

2.- No formulario de edicién, escolle a opciéon Xerar unha excepcion para este festivo
repetido e pulsar o boton Gardar

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario

Definir os festivos para: | Asesoria de Bibliotecas Escolares

Editar este festivo

Festivo de repeticién semanal

Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Dende data: Sabados, 24/4/2021

Data ata: |

Titulo:

| Fin de semana

| Descricion:

~

[®

Xerar unha excepcion para este festivo repetido. [?] |

O OO0 O0Oo

Xerar excepcions nun rango de datas. [7]

Eliminar este festivo. [?]

Eliminar festivos Gnicos nun rango. [?]

Eliminar festivos repetidos nun rango. [?]

Eliminar as excepciéns nun rango. [?]

Editar este festivo [?]

Gardar| Cancelar

3.- O sistema modificard o calendario, establecendo ese dia como laborable pero
mantendo o resto de sabados e domingos do ano como festivos.
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Ao ser unha excepcidn, aparecera marcado en cor azul.

Asesoria de Bibliotecas Escolares calendario

Definir os festivos para: |Asesoria de Bibliotecas Escolares ~

Informacion de calendario Consellos ) )

« Buscar ne calendario ¢ dia que vai establecer como dia festivo
- Faga clic no festivo que quere agregar ou editar.

o 2021 v [ ] = Introduza un titulo e descricién para o festivo.

- 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 tinico  Festivo de repeticion semanal | Festivo de repeticion anual | Excepcién por festivo
Excepcions
4 5 6 7 8 9 10

Data -~ Titulo ¢ Descricion
24/04/2021 | Fin de
semana

11 12 | 13| 14 | 15

18 19 20 21 22 Semanal - Festivos repetibles

Diagdd Titulo + Descricién +

semana - N M
25| 26 || 27 | 28 | 29 Domingos Fin de
semana
Sébados Fin de
Hoxe semana

Festivos Gnicos
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