Manuais de uso de Koha-Bescolares CATALOGACION - Alta e xestién de exemplares

CATALOGACION

Alta e xestion de exemplares

1. INTRODUCION

2. AGREGAR IiTEM NO MOMENTO DA CATALOGACION

3. AGREGAR IiTEM A UN REXISTRO XA EXISTENTE

4. ENGADIRITEM

"‘?‘ XU NTA BIBLIOTECAS

'O ESCOLARES

fHOEaLicia I | B 1




Manuais de uso de Koha-Bescolares CATALOGACION - Alta e xestion de exemplares

1. INTRODUCION

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 nosa biblioteca.

O item ou exemplar pode asociarse ao rexistro bibliografico no mesmo momento da
catalogacién ou posteriormente, localizando o exemplar e engadindolle un ou varios

items.

2. AGREGAR iITEM NO MOMENTO DA CATALOGACION

Cando catalogamos un rexistro bibliografico do que non temos ainda ningun
item/exemplar, e prememos o botén Gardar e editar items, o sistema amosa o

formulario Engadir item.

Circulacion Usuarios/as Buscar ~ = Carrifio Mais ~ eva.canciorascado | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~ A

Buscar en catalogacion e depbsito
OkOhCL | [Emiar]

Busca en catalogacion | Préstamo  Devolucion ~ Renovar  Buscar no catalogo

Inicio » Catalogacion » Editar Como conquistar los polos de la Tierra_ en un afio por Loth-lgnaciuk, Agata (Rexistro #1483454) » Exemplares

items para Cémo conquistar los polos de la Tierra... en un afio por Loth-Ignaciuk, Agata (Rexistro
num.1483454)

Engadir item
Normal
0 - Retirado
MARC i
1 - Perdido
ISBD
A= ORI Universal Decimal Classification » | v
esquema
Exemplares
4 - Estragado

Reservas (0
© 5 - Restricions de uso

Historial de préstamos 6 - N° de rexistro

REXi_SUO de 7 - Non para préstamo
modificacions .

geliccalizacionpemmancate Asesoria de Bibliotecas Escolares v

ChlocaEtosactual Asesoria de Bibliotecas Escolares v

© - Localizacion en andeis

v

d - Data de alta no sistema

e - Fonte de adquisicion

h - Sinatura correspondente &
clasificacion

i - Parte da signatura que
identifica ao exemplar r'D
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Manuais de uso de Koha-Bescolares

CATALOGACION - Alta e xestién de exemplares

3. AGREGAR iTEM A UN REXISTRO XA EXISTENTE

Para agregar un item a un rexistro xa existente no catalogo da nosa biblioteca, cémpre

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

seu detalle.

Inicio » Catalogo > Buscar para ‘marcos viso' con limite(s): ‘homebranch:CEL009"

Refine a stia busca

Autores

Viso, Marcos (4)

Calveiro, Marcos (2)
CALVEIRO, MARCOS (1)
Estévez, Xavier (1)
Garcila Teijeiro, Antonio (1)

Amosar mais

Lugares

N/A(5)

graffiti (1)
Materias

Amistad (1)

Amizade (1)

Amor - Poesia ilustrada (A
partir de 8 anos) (1)

Amor a la lectura (1)

Animais - Poesia ilustrada
(A partir de 8 anos) (1)

Amosar mais
Nivel académico
5°-6° Primaria (3)
NA(1)
1°-2° Primaria (1)
3°-4° Primaria (1)
Coleccién
El duende verde (1)
Merlin (1)
Merlin (Xerais) (1)
N/A(1)
Rafaceos (1)
Amosar mais

6 resultados atopados para ‘'marcos viso' con limite(s): "homebranch:CEL009' en Catalogo EDUBIB.

+ Seleccionar todo | X Limpar todo | Non resaltar | | Y®Agregar ao camio | | & Engadird listaw | | DJFacerreserva | | Q Busca Z39.50/SRU Ordenar v

Resultados Localizacion
0 1-w — 1 item, 1 dispoiiible:
ia de Bibl E Sala
Viso, Marcos préstamo [82-N VIS vai] (1)
Publicacion; Vigo : Xerais 2015 Prestable

Descricion fisica: 35 p. - il. cor ; 21 cm
Nivel académico: 1°-2° Primaria
Edicion: 1% ed

ISBN: 9788499149646

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

2. 3L 4S3S1N4TO D3L PROF3SOR D3 MAT3MAT1C4S / Jordi Sierrai  J items, 5 dispoiiible:

Fabra ; ilustracién, Pablo Nufiez Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas
viaxeiras [82 SIE 31] (2)

Sierra i Fabra, Jordi Prestable

Publicacién: Madrid :Anaya 2000 Asesoria de Bibliotecas Escolares Maletas

Descricién fisica: 169 p :il. col ;19cm viaxeiras [82 SIE ase] (2)
Edicion: 36 Prestable
Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala
8420712868 4
150N préstamo [82 SIE ase] (1)

Non se permiten reservas | Agregar ao carrino | Editar rexistro | Editar exemplares Prestable

3. Unha casifia branca / Marcos Calveiro ; ilustracions de Marcos 1 item, 1 dispoiiible:

Viso Asesoria de Bibliotecas Escolares Sala
et préstamo [82 CAL cas] (1)

Calveiro, Marcos Prestable

Publicacion: Vigo Xerais 2015

Descricion fisica: 128 p :il. cor :220cm
Nivel académico: 3°-4° Primaria
Edicion: 1*

ISBN: 978-84-9914-915-8

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

[J 4. pasenifio, pasenifio / Antonio Garcia Teijeiro 4 items, 4 dispofiible:

- - ia de Bibli E Maletas

Na pantalla Detalle do rexistro bibliografico, preme no botdn Novo e escolle a opcién

Novo item.
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Manuais de uso de Koha-Bescolares CATALOGACION - Alta e xestién de exemplares

Volver aos resultados I + Novo ~ I # Editarv || & Gardarv || Agregara~ || &Imprimir | [JFacerreserva

« Previo Seguinte » Novo rexistro

Normal ) )
Vaite xa! / Marcos Viso
MARC Autor(es): Viso, Marcos [autor/a].
Tipo: ﬁ Libro
ISBD Editor: Vigo : Xerais , 2015
Edicion: 1% ed
Exemplares Descricion: 35 p. - il. cor ; 21 cm
ISBN: 9788499149646
Reservas (0) Materia(s): Emigracion | Osos | Relacions sociais | D preg
i ) . Recursos en lifia: Faga clic para acceso en lifia
Historial de préstamos Vista previa MARC: Mostrar
Rexistro de Existencias Descricions Detalles de adquisicion
modificacions
Y Activar filtros
Tipo S e Ultima s
Localizacion _ Biblioteca . . = N 7~ Codigode | [
_de A Sinatura ¢+ Estado + vez = EE s
item visto
Prestable Asesoria de Asesoriade | 82-NVIS | Dispoiiible | 16/12/2019 CEL009000001040
Riklintarnas Riklintanae i

O sistema mostrara a pantalla /tems do rexistro bibliografico, na que figura:
e Ainformaciéon sobre os items asociados ao rexistro xa existentes.
e O formulario Engadir item.

items para Vaite xa! por Viso, Marcos (Rexistro nim.52646)
Buscar| Visibilidade da columna Excel | | CSV || Copiar Imprimir

Retirado ¢ Perdido ¢ cl:;i.;':ng;'m‘ Estragado * N°de | Non para , |Localizacion , |Localizacién , | Localizacion [:?::: s taboa cos
ou esquema rexistro = préstamo = permanente actual en andeis FEmad h
items xa
P ude 1040 Asesoriade  |Asesoriade  |Sala préstamo | 2016-05- existentes
Bibliotecas Bibliotecas 09
Escolares Escolares
Engadir item
Normal
0 - Retirado
MARC v \
1-Perdido =
ISBD .
2 - Fonte de clasificacion ou
Universal Decimal Classification x | »
Exemplares eaquema e
4 - Estragado i ‘
Reservas (0) 5. Resticions doniso = formulario
Historial de préstamos SN 46 rexistio — para )
engadir un
Rexistro dg 7 - Non para préstamo novo item
modificacions \
a-Localizacién permanente (.o s ge Bibiictecas Escolares | v
b - Locailzacién actual Asesoria de Bibliotecas Escolares v
¢ - Localizacion en andeis .

d - Data de alta no sistema j
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Manuais de uso de Koha-Bescolares

4. ENGADIR iTEM

CATALOGACION - Alta e xestion de exemplares

Para crear o novo item asociado a un rexistro bibliografico, é necesario cumprimentar

os campos do formulario Engadir item.

Engadir item

0 - Retirado

1 - Perdido

2 - Fonte de clasificacion ou esguema
4 - Estragado

& - Resfricidns de ugo

G - N" de rexistro

7 - Non para préstamo

a - Localizacion permanente
b - Localizacion actual

¢ - Localizacion en andeis

d - Data de alta no sistema
e - Fonte de adquisicion
h - Sinatura correspondente 4 clasificacion

i - Parte da signatura que identifica ao exemplar

© - Sinatura completa
p - Codigo de barras
t - Nimero de volume
u - URI

x - Nota privada

y - Tipo de item de Koha

Z - Nota piblica

v Autoxerar codigo de barras

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

Por defecto vefien cubertos os campos:

Universal Decimal Classification

Asesoria de Bibliotecas Escolares

Asesoria de Bibliotecas Escolares

D

D

D

e Fonte de clasificacion: Universal Decimal Classification (UCD = CDU).

e Localizacion permanente: o nome do noso centro.

e Localizacion actual: o nome do noso centro.

Os campos que deben cubrirse ao agregar o item son:
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+ 94

i-T‘I-

Numero de rexistro: este campo non é necesario cubrilo manualmente, xa que
por defecto na parte inferior do formulario estd marcada a opcidn Autoxerar
cddigo 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 opcidns dispofiibles
para indicar en que localizacion se vai colocar o exemplar (aula, depdsito,
fondo histérico etc.); é dicir, aparece o que antes, en Meiga, denominabamos
Ubicacion. A diferenza de Meiga, Koha non permite editar e crear novas
localizacidns polo que para concretar mais a localizacidn teremos que recorrer

ao campo Nota publica (v. infra).

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

clicamos dentro del.

Fonte de adquisicion: neste campo consignase informacion relativa &
procedencia do exemplar, imprescindible para facer estatisticas @ hora de
presentar memorias econdmicas (Orzamento centro, PLAMBE, Club de lectura,
Doazoén, Agasallo, Mostra editorial, EDLG, Partida extraordinaria...). Podemos
concretar aqui o curso académico da partida econdmica e debemos

estandarizar estes nomes para consignalos sempre da mesma maneira.
Sinatura nas suas diferentes partes:

— Sinatura 1: campo h - Sinatura correspondente & clasificacion: cubrir
seguindo a CDU simplificada para as bibliotecas escolares. Véxase o
documento Adaptacion das tdboas da CDU para as bibliotecas escolares
galegas, na version 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 topografica ou
“tejuelo” que despois se imprime. A sinatura 2 créase en maiuscula coas

3 primeiras letras do primeiro apelido da persoa autora.

+n%=’ XUNTA BIBLIOTECAS
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Manuais de uso de Koha-Bescolares CATALOGACION - Alta e xestion de exemplares

6 - N° de rexistro .
5224

7 - Non para préstamo

v

a- Localizacion permanents Asesoria de Bibliotecas Escolares v

petocalizacion actual Asesoria de Bibliotecas Escolares v

¢ - Localizacion en andeis Maletas viaxeiras x | v

d - Data de alta no sistema

2024-04-11
e - Fonte de adquisicion |
h - Sinatura correspondente a
clasificacion 82-N

i - Parte da signatura que @
identifica ao exemplar KAO

i - Parte da signatura que [E]
identifica ao exemplar car

o - Sinatura completa

82-N KAO car
p - Codigo de barras
CEL009000005224
t - Numero de volume
u-URI
X - Nota privada @
y - Tipo de item de Koha )
z - Nota publica ;
; Maleta Filosofia SC @

v Autoxerar cédigo de barras

— Sinatura 3:/ - Parte da sinatura que identifica ao exemplar: escribiremos
en minuscula as 3 primeiras letras da parte alfabetizada do titulo; é
dicir: exceptuando os artigos determinados e indeterminados e as
preposicidns curtas (con tres ou menos letras: a, con, de, en, por...).
Nota: sobre a creacién de sinaturas topograficas, casuistica e exemplos

véxase o documento CDU para as bibliotecas escolares galegas.

e Sinatura completa: este campo aparecera completo automaticamente unha
vez agreguemos o item, compofiéndose cos datos das tres sinaturas que

acabamos de consignar, por iso aparece sombreado.

e Codigo de barras: este campo non é necesario cubrilo manualmente, xa que
por defecto na parte inferior do formulario estd marcada a opcion Autoxerar
cédigo de barras. Isto fai que o campo se cubra automaticamente coa

codificacion que lle corresponde seguindo a secuencia establecida.

kel XUNTA BIBLIOTECAS
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Manuais de uso de Koha-Bescolares CATALOGACION - Alta e xestion de exemplares

e Numero de volume: é un dato que s6 se cubre no caso de que o item estea
dividido en varios volumes ex. £l Quijote | e I/ (de ser o caso consignase o
numero total de volumes dos que se compdn a obra). Non se refire ao nimero
de volumes/exemplares que hai dun libro na nosa biblioteca, pois ese computo

faino o sistema ao recontar os items.

e URI (uniform resource identifier): podemos cubrilo se queremos vincular o item
aun enlace ao blog da biblioteca ou outra web de relevancia do centro. Compre
ter en conta que a ligazén & informacion do rexistro na paxina editorial ou
outra semellante xa se inclue no proceso de catalogacion do rexistro, e ese

tipo de URL non seria incluida neste campo do item.

e Nota privada: podemos incluir aqui calquera indicacion de tipo interna que
non aparecera no OPAC, por exemplo, sinalar algun 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 vefia despois. Pode duplicarse tantas veces
como precisemos e o0 seu contido vai poder rastrexarse coas buscas s6 na

intranet.

e Tipodeitem de Koha: no despregable escolleremos a opcién para o exemplar
que estamos agregando, o mais habitual é que sexa Prestable pero tamén pode
ser Club de lectura, Consulta en sala, Itinerario, Mochila, Non prestable ou

Préstamo especial.

e Nota publica: de maneira habitual usaremos este campo para consignar
especificaciéons da localizacion en andeis. Asi, por exemplo, se no campo
Localizacion en andeis escollemos Aula, aqui podemos pofier en que aula
concreta; se escollemos Sala de préstamo, podemos pofier aqui Zona de
prelectorado/0-5 anos ou as outras franxas de idade se asi identificamos os
fondos. Tamén é de utilidade para, por exemplo, sinalar se a obra se empregou
nalgun proxecto, PDI, itinerario lector ou contén, por exemplo, a sinatura da
persoa autora. Ao ser publica, 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 informacidns textuais que engadamos nestes campos deben ser
estandarizadas na nosa biblioteca e usadas da mesma maneira por todas as persoas

que cataloguen. E recomendable facer unha listaxe de opciéns que tefiamos recollida

:1%’ XUNTA BIBLIOTECAS
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canda outros materiais de catalogacion. Por exemplo, a denominacién das aulas ou

das zonas dentro da sala de préstamo.

Logo de cumprimentar os campos anteriores, podemos indicar se agregamos varios
items do mesmo titulo. Comprobamos que aparece marcada o checkbox Autoxerar

cddigo de barras e xa obtemos tantos nimeros de rexistro como items agregados.

« Autoxerar codigo de bamras

|Engad|r 'tem”ﬂgregar ] duplicarHEngadur varias copias do |'[em|

Mumero de copias que hai que agregar; [5 ] |F-.gregar| Cancelar

O codigo de barras que introduza incrementarase para cada exemplar adicional.

Na parte inferior da pantalla, atdpanse os botdns coas opcidns dispofiibles:
e Agregar item: crea o item cos datos consignados no formulario.

e Agregar e duplicar: crea o item cos datos consignados e abre de novo o
formulario cos mesmos datos, para crear un novo item igual (teremos que
borrar o contido dos campos N° de rexistro e Cédigo de barras para que nos

asigne un especifico para este exemplar).

e 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

ndmero de rexistro e un cédigo de barras diferente de forma automatica.

kel XUNTA BIBLIOTECAS
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6 - N° de rexistro
5238

7 - Non para préstamo

dedes fess i s Asesoria de Bibliotecas Escolares v

b - Locakizacion actual Asesoria de Bibliotecas Escolares v

¢ - Localizacion en andeis Maletas viaxeiras x | v

d - Data de alta no sistema
2024-04-17

e - Fonte de adquisicion | |

h - Sinatura correspondente &
clasificacion =~ 82-N

i - Parte da signatura que

identifica ao exemplar ERL FD
i - Parte da signatura que

identifica ao exemplar pat FD

0 - Sinatura completa
82-N ERL pat

p - Codigo de barras
t - Nimero de volume

u-URI

X - Nota privada @

y - Tipo de item de Koha

Z - Nota publica
. Maleta Filosofia PO @

+ Autoxerar codigo de barras

Engadir item j§Agregar e duplicar IEngadir varias copias do item

Por udltimo, cabe sinalar que os campos 0. Retirado, 1. Perdido, 4. Estragado, 5.
Restricions de uso e 7. Non para préstamo son especificos para sinalar tales
circunstancias, varias delas so sinalables en momentos posteriores (por exemplo, en

caso de expurgo) pero non cando se agrega o item.

;f% XUNTA BIBLIOTECAS
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Engadir item

| 0 - Retirado |

| 1- Perdido |

2 - Fonte de clasificacion ou
esquema

| 4 - Estragado |

Universal Decimal Classification x | »

I 5 - Restricions de uso I

6 - N° de rexistro
5238

| 7 - Non para préstamol

a - Localizacion permanente : )
= Asesoria de Bibliotecas Escolares v

b - Localizacion actuel Asesoria de Bibliotecas Escolares v

¢ - Localizacion en andeis Maletas viaxeiras x |

d - Data de alta no sistema
2024-04-17

e - Fonte de adquisicion

h - Sinatura correspondente &
clasificacion 82-N

i - Parte da signatura que
identifica ao exemplar ~ ERL D
i - Parte da signatura que LEI
identifica ao exemplar pat

0 - Sinatura completa
82-N ERL pat

Crear un novo item/exemplar duplicando un xa existente

Se xa temos algun item/exemplar dun rexistro bibliografico e desexamos crear outro
mais sen ter que cumprimentar todos os campos da pantalla £Engadir item dende cero,

debemos seguir os pasos que se detallan a continuacién:

1.- Accedemos ao rexistro bibliografico.

+ﬂ¥r‘ XUNTA BIBLIOTECAS
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Circulacién  Usuarioslas  Buscar ~ = Carriio  Mais ~ eva.canciorascado | Asesoria de Bibliotecas Escolares v  Axuda

Introduza palabras clave para a busca
/ ’ k 0 h a | |[Enviar]

Préstamo  Devolucion Renovar = Buscar no catilogo

Inicio » Catdlogo » Detalles para NGs estamos aqui - Apuntamentos para vivirmos no planeta Terra / Oliver Jeffers

+ Novo v # Editar v & Gardar Agregara v 8 Imprimir [J Facer reserva

Normal
i NOS ESTAMOo Validado
ISBD
AQUJ Nos estamos aqui : Apuntamentos para vivirmos no planeta Terra /

SR Oliver Jeffers
Reservas (0) g Autor(es): Jeffers, Oliver [autor/a].

I;mor(es) adicional(ais): Jeflf_ers, Oliver [gluslradorla]; Villan, Oscar [adaptador/a]; Séez, Laura [trad a];

azos, Monica [ ]; F and aleta [tradutor/a]

Historial de préstamos

Tipo: [ Libro
Rexiclio do Editor: Pontevedra - Patasdepeixe , 2021
modificacions Ecldn; 200

Descricion: 39 p. - il cor ; 29 cm

ISBN: 9788494634178

Materia(s): Ecoloxia | Natureza | Sistema Solar | Tolerancia | Multiculturalidade
Recursos en lifia: Faga clic para acceso en lifia

Vista previa MARC: Mostrar

Existencias Descriciéns Detalles de adquisicion
Y Activar filtros
Tipo S e Ultima =
R Localizacion o Blbllo!.eca s I'sinators ¢l Extado @ | ivaal o Codigo de e Datos do e !lot.ns . 'f"'ﬁ"’
> actual de orixe 3 barras p
item visto J 2
Mochila Asesoria de Asesoria de | 55 JEF nés Non 22/07/2024 CEL009000005480 Maleta
2 Bibliotecas Bibliotecas disponible Literatura
Escolares Escolares de non
Literatura de Maletas ficcion EP
non ficcion viaxeiras sC
Primaria SC
Mochila | Asesoria de Asesoria de | 55 JEF nés Non 22/07/2024  CEL009000005481 Maleta
2 Bibliotecas Bibliotecas disponible Literatura

2.- Clicamos en Editar > Editar exemplares e accedemos & pantalla /tems para ese

rexistro bibliografico e, debaixo da tdboa, a pantalla Engadir items.

Circulacion Usuarios/as Buscar + w Carriio  Mais ~ eva. i | A ia de Bibli - Axuda

0 k h Introduza palabras clave para a busca

Préstamo  Devolucion  Renovar Buwarnocalélogo‘

Inicio » Catdlogo » Detalles para Ns estamos aqui : Apuntamentos para vivirmos no planeta Terra / Oliver Jeffers

— + Novo « I # Editar I & Gardar v Agregara v S Imprimir [J Facer reserva
Normal

Editar rexistro
MARC :
TIMAEYY] | Editar exemplares Validado
ISBD Adxuntar item

VUNIEE  Corgarimaxe de cubertaa Qlees - Apuntamentos para vivirmos no planeta Terra /

Exemplares
Editar como novo (duplicar)
Reservas (0) Sustituir rexistro via Z39.50/SRU "2k .
s, Oliver [il dorla]; Villan, Oscar ]; Séez, Laura [f
Eliminar rexistro nandez, Saleta [tradutor/a].

Historial de préstamos
Tpo: - uioro

i Pontevedra : Patasdepeixe , 2021
Rexistro de Editor: Pontevedr it

modificaciéns Edicita 2: od

Descricion: 39 p. - il. cor ; 29 cm

ISBN: 9788494634178

Materia(s): Ecoloxia | Natureza | Sistema Solar | Tolerancia | Multiculturalidade
Recursos en fifia: Faga clic para acceso en lifia

Vista previa MARC: Mostrar

Existencias Descricions Detalles de adquisicion
Y Activar filtros
Tipo 5 5 Ultima =
o Localizacion v Biblioteca o [Siaatin s | Estado o1 vz Codigo de . Datos do . !{gt_ns . I!ou‘s
G actual de orixe Vb barras p p
Mochila | Asesoria de Asesoriade | 55 JEF nés Non 22/07/2024 CEL009000005480 Maleta
2 Bibliotecas Bibliotecas disponible Literatura
Escolares Escolares de non
Literatura de Maletas ficcion EP
non ficcién viaxeiras sC
Primana SC
Mochila ' Asesoria de Asesoria de | 55 JEF nés | Non 22/07/2024  CEL009000005481 Maleta
2 Bibliotecas Bibliotecas disponible Literatura
ain XU NTA BIBLIOTECAS
+ 4+ 4+
Tt ESCOLARES 12
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Manuais de uso de Koha-Bescolares CATALOGACION - Alta e xestion de exemplares

3.- Na tdboa de items existentes escollemos aquel exemplar coa informacién que mais
se adecle ao exemplar novo que imos engadir (por exemplo: se un dos items
existentes ten consignado en Localizacion en andeis Aula e outro Sala préstamo, e o
novo item estara ubicado tamén nunha aula, duplicamos o item que tefia o campo
Localizacién en andeis Aula e asi logo sé modificaremos a concrecién de aula no campo
Nota publica). Unha vez escollido o item que queremos duplicar como novo, clicamos

en Accions > Duplicar.

Inicio > Catalogacion > Editar Nos estamos aqui por Jeffers, Oliver (Rexistro #1116049) > Exemplares

items para Nos estamos aqui por Jeffers, Oliver (Rexistro niim.1116049)

Buscar] da columna Excel csv Copiar Imprimir
| | Fontede | Nede . |Nonpara , |Localizacién | |Localizacisn . |Localizacién  |D39®
=~ Retirado + Perdido ¢ clasificacion = Estragado # - s 3 3 $ s . %+ altano %
rexistro ~  préstamo permanente actual en andeis -
ou esquema sistema
udc 5480 Asesoria de Asesoria de Maletas 2024-07-
Bibliotecas Bibliotecas viaxeiras 22
Editar Escolares Escolares
| Imprimir texuelo udc 5481 Asesoria de Asesoria de Maletas 2024-07-
Bibliotecas Bibliotecas viaxeiras 22
Borrar Escolares Escolares
Acciéns udc 5482 Asesoria de Asesoria de Maletas 2024-07-
Bibliotecas Bibliotecas viaxeiras 22
Escolares Escolares

4.- Abrirase a pantalla Engadir item coa copia do item orixe. Debemos borrar
manualmente o contido dos campos N° de rexistro e Data de alta no sistema (volvendo
a clicar nese campo baleiro despois para que apareza a nova data). Modificamos asi
mesmo o contido dos campos que consideremos oportuno (por exemplo: Fonte de
adquisicion se foi adquirido con outra partida orzamentaria diferente ao item orixe ou
Nota privada, Tipo de item de Koha ou Nota publica se asi o require o novo exemplar)

e por ultimo prememos en Engadir item.
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Manuais de uso de Koha-Bescolares CATALOGACION - Alta e xestion de exemplares

Engadir item

0 - Retirado
1 - Perdido

2 - Fonte de clasificacion ou esquema Universal Decimal Classification x

4 - Estragado

5 - Restricions de uso

6 - N° de rexistro

5480 borrar

7 - Non para préstamo

8- Localizacion permanente Asesoria de Bibliotecas Escolares v

b Localzacion achial Asesoria de Bibliotecas Escolares

¢ - Localizacion en andeis Maletas vizeiras s LS

- Dt el 5 afoke borrar e consignar
2024-07-22
nova data

e - Fonte de adquisicion

h - Sinatura correspondente a
clasificacion 55

i - Parte da signatura que identifica

ao exemplar JEF
i - Parte da signatura que identifica R

ao exemplar nos

o - Sinatura completa

55 JEF nos
p - Codigo de barras
t - Nimero de volume
u-URI
x - Nota privada .
y ~Tipo de item de Koha , actyahzar da}tos
o pa] 1 et de ron e B 6o )

v Autoxerar codigo de barras

IEngadlr iteml Agregar e duplicarl | Engadir varias copias do item

En resumo, esta é a pantalla especifica dos items/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 bibliografico comuin para tédalas bibliotecas
escolares. Todo o que se modifique no nivel de catalogacion/rexistro aféctanos a
todas as persoas usuarias da rede de bibliotecas escolares galegas, por iso

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