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1. INTRODUCIÓN 

Cada un dos rexistros bibliográficos existentes no catálogo pode ter asociado un ou 

varios rexistros de ítem. En Koha, un ítem é a representación de cada exemplar 

físico que ten a nosa biblioteca. 

O ítem ou exemplar pode asociarse ao rexistro bibliográfico no mesmo momento da 

catalogación ou posteriormente, localizando o exemplar e engadíndolle un ou varios 

ítems. 

 

 

2. AGREGAR ÍTEM NO MOMENTO DA CATALOGACIÓN 

Cando catalogamos un rexistro bibliográfico do que non temos aínda ningún 

ítem/exemplar, e prememos o botón Gardar e editar ítems,  o sistema amosa o 

formulario Engadir ítem. 
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3. AGREGAR ÍTEM A UN REXISTRO XA EXISTENTE 

Para agregar un ítem a un rexistro xa existente no catálogo da nosa biblioteca, cómpre 

localizalo realizando unha busca (simple ou avanzada). A continuación, accedemos ao 

seu detalle. 

 

Na pantalla Detalle do rexistro bibliográfico, preme no botón Novo e escolle a opción 

Novo ítem. 
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O sistema mostrará a pantalla Ítems do rexistro bibliográfico, na que figura: 

• A información sobre os ítems asociados ao rexistro xa existentes. 

• O formulario Engadir ítem. 

 

 

 

 



Manuais de uso de Koha-Bescolares   CATALOGACIÓN – Alta e xestión de exemplares 

5 
 

4. ENGADIR ÍTEM 

Para crear o novo ítem asociado a un rexistro bibliográfico, é necesario cumprimentar 

os campos do formulario Engadir ítem. 

 

Por defecto veñen cubertos os campos: 

• Fonte de clasificación: Universal Decimal Classification (UCD = CDU). 

• Localización permanente: o nome do noso centro. 

• Localización actual: o nome do noso centro. 

Os campos que deben cubrirse ao agregar o ítem son: 
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• Número de rexistro: este campo non é necesario cubrilo manualmente, xa que 

por defecto na parte inferior do formulario está marcada a opción Autoxerar 

código de barras. Isto fai que o campo se cubra automaticamente co número 

que lle corresponde seguindo a secuencia establecida. 

• Localización en andeis: escoller do despregable unha das opcións dispoñibles 

para indicar en que localización se vai colocar o exemplar (aula, depósito, 

fondo histórico etc.); é dicir, aparece o que antes, en Meiga, denominabamos 

Ubicación. A diferenza de Meiga, Koha non permite editar e crear novas 

localizacións polo que para concretar máis a localización teremos que recorrer 

ao campo Nota pública (v. infra). 

• Data de alta no sistema: aparece automaticamente e é visible no campo se 

clicamos dentro del. 

• Fonte de adquisición: neste campo consígnase información relativa á 

procedencia do exemplar, imprescindible para facer estatísticas á hora de 

presentar memorias económicas (Orzamento centro, PLAMBE, Club de lectura, 

Doazón, Agasallo, Mostra editorial, EDLG, Partida extraordinaria...). Podemos 

concretar aquí o curso académico da partida económica e debemos 

estandarizar estes nomes para consignalos sempre da mesma maneira. 

• Sinatura nas súas diferentes partes: 

− Sinatura 1: campo h - Sinatura correspondente á clasificación: cubrir 

seguindo a CDU simplificada para as bibliotecas escolares. Véxase o 

documento Adaptación das táboas da CDU para as bibliotecas escolares 

galegas, na versión abreviada e/ou estendida. 

− Sinatura 2: i - Parte da sinatura que identifica ao exemplar: temos que 

duplicar este campo (premendo na icona da dereita) para convertelo 

nas sinaturas 2 e 3 que logo coa 1 conforman o sinatura topográfica ou 

“tejuelo” que despois se imprime. A sinatura 2 créase en maiúscula coas 

3 primeiras letras do primeiro apelido da persoa autora. 
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− Sinatura 3: i - Parte da sinatura que identifica ao exemplar: escribiremos 

en minúscula as 3 primeiras letras da parte alfabetizada do título; é 

dicir: exceptuando os artigos determinados e indeterminados e as 

preposicións curtas (con tres ou menos letras: a, con, de, en, por...). 

Nota: sobre a creación de sinaturas topográficas, casuística e exemplos 

véxase o documento CDU para as bibliotecas escolares galegas. 

• Sinatura completa: este campo aparecerá completo automaticamente unha 

vez agreguemos o ítem, compoñéndose cos datos das tres sinaturas que 

acabamos de consignar, por iso aparece sombreado. 

• Código de barras: este campo non é necesario cubrilo manualmente, xa que 

por defecto na parte inferior do formulario está marcada a opción Autoxerar 

código de barras. Isto fai que o campo se cubra automaticamente coa 

codificación que lle corresponde seguindo a secuencia establecida. 
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• Número de volume: é un dato que só se cubre no caso de que o ítem estea 

dividido en varios volumes ex. El Quijote I e II (de ser o caso consígnase o 

número total de volumes dos que se compón a obra). Non se refire ao número 

de volumes/exemplares que hai dun libro na nosa biblioteca, pois ese cómputo 

faino o sistema ao recontar os ítems. 

• URI (uniform resource identifier): podemos cubrilo se queremos vincular o ítem 

a un enlace ao blog da biblioteca ou outra web de relevancia do centro. Cómpre 

ter en conta que a ligazón á información do rexistro na páxina editorial ou 

outra semellante xa se inclúe no proceso de catalogación do rexistro, e ese 

tipo de URL non sería incluída neste campo do ítem. 

• Nota privada: podemos incluír aquí calquera indicación de tipo interna que 

non aparecerá no OPAC, por exemplo, sinalar algún desperfecto que ten o 

recurso que non impide o seu uso, pero é ben indicar para que se distinga de 

calquera outro desperfecto co que veña despois. Pode duplicarse tantas veces 

como precisemos e o seu contido vai poder rastrexarse coas buscas só na 

intranet. 

• Tipo de ítem de Koha: no despregable escolleremos a opción para o exemplar 

que estamos agregando, o máis habitual é que sexa Prestable pero tamén pode 

ser Club de lectura, Consulta en sala, Itinerario, Mochila, Non prestable ou 

Préstamo especial. 

• Nota pública: de maneira habitual usaremos este campo para consignar 

especificacións da localización en andeis. Así, por exemplo, se no campo 

Localización en andeis escollemos Aula, aquí podemos poñer en que aula 

concreta; se escollemos Sala de préstamo, podemos poñer aquí Zona de 

prelectorado/0-5 anos ou as outras franxas de idade se así identificamos os 

fondos. Tamén é de utilidade para, por exemplo, sinalar se a obra se empregou 

nalgún proxecto, PDI, itinerario lector ou contén, por exemplo, a sinatura da 

persoa autora. Ao ser pública, a nota vaise poder ver no OPAC da biblioteca. 

Pode duplicarse tantas veces como precisemos e o seu contido vai poder 

rastrexarse coas buscas na intranet e na OPAC. 

Nota: todas as informacións textuais que engadamos nestes campos deben ser 

estandarizadas na nosa biblioteca e usadas da mesma maneira por todas as persoas 

que cataloguen. É recomendable facer unha listaxe de opcións que teñamos recollida 
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canda outros materiais de catalogación. Por exemplo, a denominación das aulas ou 

das zonas dentro da sala de préstamo. 

 

Logo de cumprimentar os campos anteriores, podemos indicar se agregamos varios 

ítems do mesmo título. Comprobamos que aparece marcada o checkbox Autoxerar 

código de barras e xa obtemos tantos números de rexistro como ítems agregados. 

 

 

 

 

 

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

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

• Agregar e duplicar: crea o ítem cos datos consignados e abre de novo o 

formulario cos mesmos datos, para crear un novo ítem igual (teremos que 

borrar o contido dos campos Nº de rexistro e Código de barras para que nos 

asigne un específico para este exemplar). 

• Agregar varias copias do ítem: o sistema pregunta cantas copias se queren 

engadir. Creará tantos ítems como se indique, asignándolle a cada un deles un 

número de rexistro e un código de barras diferente de forma automática. 
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Por último, cabe sinalar que os campos 0. Retirado, 1. Perdido, 4. Estragado, 5. 

Restricións de uso e 7. Non para préstamo son específicos para sinalar tales 

circunstancias, varias delas só sinalables en momentos posteriores (por exemplo, en 

caso de expurgo) pero non cando se agrega o ítem. 
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Crear un novo ítem/exemplar duplicando un xa existente 

Se xa temos algún ítem/exemplar dun rexistro bibliográfico e desexamos crear outro 

máis sen ter que cumprimentar todos os campos da pantalla Engadir ítem dende cero, 

debemos seguir os pasos que se detallan a continuación: 

1.- Accedemos ao rexistro bibliográfico. 
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2.- Clicamos en Editar > Editar exemplares e accedemos á pantalla Ítems para ese 

rexistro bibliográfico e, debaixo da táboa, a pantalla Engadir ítems. 
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3.- Na táboa de ítems existentes escollemos aquel exemplar coa información que máis 

se adecúe ao exemplar novo que imos engadir (por exemplo: se un dos ítems 

existentes ten consignado en Localización en andeis Aula e outro Sala préstamo, e o 

novo ítem estará ubicado tamén nunha aula, duplicamos o ítem que teña o campo 

Localización en andeis Aula e así logo só modificaremos a concreción de aula no campo 

Nota pública). Unha vez escollido o ítem que queremos duplicar como novo, clicamos 

en Accións > Duplicar. 

 

4.- Abrirase a pantalla Engadir ítem coa copia do ítem orixe. Debemos borrar 

manualmente o contido dos campos Nº de rexistro e Data de alta no sistema (volvendo 

a clicar nese campo baleiro despois para que apareza a nova data). Modificamos así 

mesmo o contido dos campos que consideremos oportuno (por exemplo: Fonte de 

adquisición se foi adquirido con outra partida orzamentaria diferente ao ítem orixe ou 

Nota privada, Tipo de ítem de Koha ou Nota pública se así o require o novo exemplar) 

e por último prememos en Engadir ítem. 
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En resumo, esta é a pantalla específica dos ítems/exemplares cos que contamos no 

noso centro, na nosa biblioteca, por iso é onde podemos facer comentarios concretos, 

a diferencia do rexistro que é o nivel bibliográfico común para tódalas bibliotecas 

escolares. Todo o que se modifique no nivel de catalogación/rexistro aféctanos a 

todas as persoas usuarias da rede de bibliotecas escolares galegas, por iso 

debemos ser rigorosos e profesionais á hora de cumprimentar os seus campos. 


