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1. ACCESO AO MODULO DE PERSOAS USUARIAS

Accede premendo sobre a opcidn Usuarios/as do menu superior da Intranet ou do

menu central da pantalla de inicio.

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

Préstamo | Devolucion Renovar Buscar usuarios/as  Buscar no catdlogo

Inicio

- Circulacion ‘ Catalogacion
é Usuarios/as e Informes

O\ Busca avanzada / Ferramentas
- Listas 0 Acerca de Koha

@ Mochilas

i Recursos formativos

2. ALTAS NO SISTEMA

AVISO IMPORTANTE: Non podemos dar de alta as persoas usuarias que figuran
en XADE no noso centro educativo (profesorado e alumnado), xa que o CAU
Periférico realiza unha importacion de datos dende XADE a inicios de curso e,
despois, de maneira periddica (semanalmente). No caso de non figurar unha
persoa usuaria en Koha que si esta en XADE, notificaremos a incidencia ao CAU

Periférico.

21. NOVA PERSOA USUARIA

1.- Na pantalla Usuarios/as, preme sobre o botén +Novo/a usuario/a e asignalle unha

categoria.
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Circulacién Usuarioslas Buscar ~ = Carrifio Mais ~ eva.canciorascado | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~ Axuda

ntroduza o numero de camé do/a usuario/a ou parte do seu apelido
Akoha | =

Buscar usuarios/as | Préstamo  Devolucion  Renovar  Buscar no catalogo

Inicio ; Usuarios/as

Filt <+ Novo/a usuario/a - <+ Engadir rapidamente un/ha novo/a usuario/a = [# Lista de usuarios/as
Iitros

Buscar: Bl Educacién Infantil NOPQRSTUVWXYZ

— Educacioén Primaria

Buscar campos: L. . .
Educacion Secundaria Obrigatoria

| Estéandar v

Tipo de busca: Bacharelato

Contén v " "

T Formacion Profesional

| calquera v Réxime especial

Réxime persoas adultas

Club de lectura
Externo/a
Profesorado

Persoal de administracion e servizos
Staff

Aula

Maochila

Entidade

Meiga

Dixital

2.- O sistema amosa o formulario Agregar usuario/a para a categoria escollida. Os

campos aparecen organizados en diferentes apartados:
e Son obrigatorios: Apelidos, Nome, Biblioteca e Categoria.

e Son convenientes: DNI e data de nacemento (para evitar duplicidades). Se o
tipo de usuario é Entidade ou Aula non consignaremos eses datos pero poder
resultar conveniente consignar os datos dunha persoa de contacto (por
exemplo, a persoa responsable da biblioteca no caso de crear alta dun centro

educativo co que facemos préstamo interbibliotecario).

Se deixas en branco o apartado ndmero de carné, o sistema asignaralle un de forma

automatica seguindo a secuencia configurada na biblioteca.
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Agregar usuario/a (Externo/a)

[E) Gardar ® Cancelar

Usuario/a identidade

Salido:

Apelidos: | | Requirido
Nome: | | Requirido
Data de =

nacemento: (ponAAAR)
Iniciais: | |

Outro nome: | |

()Muller () Home (@ Sen especificar

Enderezo principal

Numero de nia: :

Enderezo: | |

Enderezo 2: | |

Localidade: | |

Provincia: | |

e L —

3.- Unha vez cumprimentado o formulario, preme o botén Gardar.

Agregar usuario/a (Externo/a)

[ Gardar X Cancelar

Usuariol/a identidade

Saido: | |
Apelidos: [ GARCIA | Requirido
Nome: | pegro | Requirido
Datade | 35/01/1980 |=
Nacemento: |4 4e 44 anos 11 meses
Iniciais: ‘ |
Outro nome: ‘ |
()Muller (_)Home (® Sen especificar
iy XUNTA IR | escocares” 4
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4.- O sistema crea a nova ficha e amosa o detalle na pantalla.

Pedro GARCIA (CEL009-76) - - -
# Editar || + Engadir menor a carge | & Cambiar contrasinal || &0 Duplicar || & Imprimir ~

Q, Buscar para reservar | | ¢ Engadir unha mensaxe || Mdis =

O usuario debe cambiar o seu contrasinal cando entre no sistema
por primeira vez

o=~J

Pedro GARCIA (CEL009-76)
Uso de biblioteca

Data de ’ 25/01/1980 (44 anos)
nao.emen o: Numero de carné:  CELD09-T6
: Editar Niimero de 612453

Categoria: Externofa (EXT) usuariofa:

Biblioteca de orixe: Asesoria . . Categoria: Externol/a (EXT)

de Bibliotecas Escolares Subir foto do usuario :

Niimero de usuariofa: 612453 - Data de rexistro: 16/01/2025
Pedro GARCIA non ten unha imaxe dispofiible. Para Data de 16/04/2108
importar unha imaxe para GARCIA, introduza o nome do vencemento:

Bréstamo arquivo que quere subir. Biblioteca: T ibli
50 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM thliofeca Asasorfa do Bibliotecas Escolares
Amosar Nen
Detalle Seleccione o arquivo para subir: prés[amos dola
- - - adultola
Hingun archivo seleccionado responsable
Sancions Nome de edro_garcia
usuariofa: P g
Historial de circulacion Contrasinal: e
= - g P - Ed‘tar
STeirEl AR M TS Atributos e identificadores adicionais
' Enderezo alternativo
. Editar
Rexistro de
modificacions Editar
Avisos Contacto alternativo

— Anelidos:

2.2. ALTA RAPIDA

1.- Preme no botdn +Engadir rapidamente un/ha novo/a usuario/a da pantalla

Usuarios/as e escolle a categoria que lle queres asignar.

Introduza o nimero de camé do/a usuario/a ou parte do seu apelido
’ kOha ‘ f[*][BuscarI

Buscar usuarios/as | Préstamo  Devolucion Renovar  Buscar no catalogo

Inicio » Usuarios/as

Filt <+ Novo/a usuario/a v I <+ Engadir rapidamente un/ha novo/a usuario/a v I (# Lista de usuarios/as
litros

Buscar: Busca por apelido: AB C Educacion Infantil i Z

‘ ‘ Educacién Primaria

Buscar campos: & < . .
B S Educacion Secundaria Obrigatoria
| Estandar v

Tipo de busca: Bacharelato

[Contén vl

Formacion Profesional

Réxime especial

Réxime persoas adultas
Club de lectura
Externo/a

Profesorado

Persoal de administracion e servizos
Staff

Aula

Mochila

Entidade

Meiga

Dixital
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2.- Amosase o formulario Creacién rapida, formado sé polos campos obrigatorios.

Cubreo e preme o botdn Gardar.

Agregar usuario/a (Aula)

3 Amosar o formulario completo

B Gardar x Cancelar

Engadir rapidamente

Apelidos: [ 1= gp-A | Requirido

Biblioteca: | Asesoria de Bibliotecas Escolares v | Requirido

Categoria: [ Aula v | Requirido

3.- O sistema crea a nova ficha e amosa o detalle na pantalla.

Inicio » Usuarios/as » Detalles do usuario/a para 1% EF - A (CELO09-76)

1°EP - A (CEL0O09-76,
¢ ) # Editar <+ Engadir menor a cargo & Cambiar contrasinal &N Duplicar & Imprimir =

Q, Buscar para reservar ¢~ Engadir unha mensaxe Mais =

O usuario debe cambiar o seu contrasinal cando entre no sistema
? por primeira vez
.
1° EP - A (CEL009-76)
Uso de biblioteca
Editar
Numero de carné:  CEL009-76
a Nuimero de 612455
Categoria: Aula (AUL) Subir foto do usuario usuariofa:
Biblioteca de orixe: Asesoria . = _ ) Categoria: Aula (AUL)
de Bibliotecas Escolares 17 EP - A non ten unha imaxe dispofible. Para importar unha B .
Nimero de usuario/a: 612455 imaxe para 1° EP - A, infroduza o nome do arquive gue Data de rexistro: 16/01/2025
quere subir. Data de 16/04/2108
56 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM. vencemento:
Préstamo RO T BT Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Cetale [Selecionar archivo | Ningi artivo slecsionacdo prisamos dola "
- adultola
responsable
Sancions Nome de oepal
usuariofa:
i i i i Contrasinal: i
Historial de circulacion . " e . .
Atributos e identificadores adicionais Edit
itar
Historial de reservas Editar
Enderezo alternativo
Rexistro de
modificacions Editar
Avisos Contacto alternativo

Poderas completar os datos da persoa usuaria posteriormente mediante a edicion da
ficha. E conveniente cumprimentar os campos DNI e data de nacemento para evitar
duplicados. Se o tipo de usuario é Entidade ou Aula non consignaremos eses datos
pero poder resultar conveniente consignar os datos dunha persoa de contacto (por
exemplo, a persoa responsable da biblioteca no caso de crear alta dun centro

educativo co que facemos préstamo interbibliotecario).
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2.3. VENCELLAR UNHA PERSOA ADULTA RESPONSABLE A UNHA PERSOA MENOR

Cando damos de alta unha persoa usuaria menor de idade, Koha permite vencellar
unha persoa adulta responsable & sua ficha. Para iso é necesario localizar o apartado
Informacién do pai/nai/adulto responsable no formulario de creacién da persoa

usuaria.

Informacién do paifnaifadulto responsable

Apelidos:

Nome:

Relacion: pai w

| Buscar adulto responsable e ligar || Borrar|

Existen duas formas de ligar unha persoa adulta a ficha dun/dunha menor.

a) Premendo o botén Buscar adulto responsable e ligar

Informacién do pai/naifadulto responsable

Apelidos: | |

Nome: | |

Relacién: |pai ~

| Buscar adulto respensable e ligar || Borrar|

1.- Abrese unha venta cun buscador para localizar a ficha da persoa adulta que se
quere vencellar como responsable. Establece os filtros para localizar a ficha e preme

o botdn Buscar.

Buscar usuario
Buscar:

Categoria:
[Externo ~
Biblioteca:

Biblicteca Brea Segade v

Busca por apelido: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Pechar

2.- Na parte inferior amésanse os resultados atopados. Localiza o que che interesa e

preme o botdn Seleccionar.
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Buscar usuario

Buscar:

carlos

Categoria:

| Externo v
Biblioteca:

Biblicteca Brea Segade v

Busca por apelido ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Mostrande 1 8 de 6 (filado de 377 entradas totais) | Mestrar entradas | ) Primeiro | |« Previo

Ficha ¢ Nome + Data de nacemento ¢
CEB001-317 Carlos Manuel (CEB001-317)
CEBO001-170 Carlos (CEB001-170)
CEB001-407 Juan Carlos (CEB001-407)
CEB001-229 Carlos Manuel (CEB001-229)
CEB001-330 , Carlos (CEB001-330)

CEBO001-231 | lorres Rodriguez, Carlos (CEB001-231)

Mosirando 1 a 6 de 6 (filirado de 377 eniradas folais) | Primeiro | «) Pravio | 1

Pechar

Biblioteca Brea Segade
Biblioteca Brea Segade
Biblioteca Brea Segade

Biblioteca Brea Segade

Seguinte (») | Ulimo

USUARIOS/AS - Xestion de persoas usuarias

Seguinte (») | Ultimo (»

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Biblioteca Brea Segade

Biblioteca Brea Segade

Seleccionar

Seleccionar

3.- Automaticamente, o sistema pecha a venta e cubre os campos coa informacién da

persoa usuaria.

Informacidn do pai/nai/adulto responsable
Usuario #: 289
Apelidos:

Nome: Carlos Manuel
Relacion: | pai +
Cambiar | |Borrar

b) Introducindo manualmente o nome e apelidos da persoa adulta responsable

Emprégase cando a persoa adulta non ten ficha en Koha, pero queren consignarse os

seus datos na ficha da/o menor.

Informacién do pai/naifadulto responsable

Apelidos: | Garcia Pérez |

Nome: | Maria |

Relacion: |pai

| Buscar adulto responsable e ligar || Borrar|
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2.4. MENSAXES DE ERRO

Se o sistema detecta algunha incidencia ao crear unha nova ficha, xera diferentes

mensaxes para corrixila.
a) Posible rexistro duplicado
A mensaxe avisa da posible duplicidade e permite:

e Confirmar que é un duplicado e editar o rexistro xa existente (para actualizar

os datos no caso de que cambiase algun).

e Indicar que non é un duplicado ainda que os datos coincidan e, polo tanto,

gardar a ficha como nova.

Duplicar o rexistro de usuario?
Ver un rexistro existente &

l # E un duplicado. Editar o rexistro existente J

[ "
‘ + Non é un duplicado. Gardar como novo rexistro k

b) Datos erréneos
A mensaxe xorde se o sistema detecta campos mal cubertos (por exemplo, introducir

unha cifra que quede féra do rango de idade dunha categoria).

Os campos seguintes son incorrectos. Por favor, corrixaos.
+ Ajdade do usuario & incorrecta para esta categoria. As idades permitidas
son 18-999.

3. EDICION DA FICHA DE PERSOA USUARIA
3.1. LOCALIZAR A FICHA

Para poder modificar os datos dunha persoa usuaria existente en Koha, primeiro é

necesario localizar a sua ficha. Isto pode facerse de varias formas.
a) Dende o mddulo de Usuarios/as

1.- Accede ao modulo de Usuarios/as premendo sobre a opcidon do menu superior da

Intranet ou do menu central da pantalla de inicio.
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Circulacion | Usuarios/as] Buscar v ® Carrifio  Mais ~

r

USUARIOS/AS - Xestion de persoas usuarias

eva.canciorascado | Asesoria de Bibliotecas Escolares ~ Axuda

Gkaha (

]I Enviarl

Préstamo | Devolucion Renovar  Buscar usuarios/as

Inicio

<«== Circulaciéon
—

Buscar no catélogo

‘ Catalogacion

Usuarios/as

A Informes
v

[
=3
O\ Busca avanzada
o

@ Mochilas

Listas

Recursos formativos

/ Ferramentas

0 Acerca de Koha

2.- Establece os filtros de busca empregando o formulario situado & esquerda da

pantalla e preme o botén Buscar.

Filtros

Buscar:

| pedro |

Buscar campos:

[ Nome de usuario v |
Tipo de busca:

[contén ~ |
Categoria:

[Infantil |

3.- O sistema amosa nunha taboa os resultados atopados que coinciden cos criterios

da busca.

Inicio » Usuarios

+ Novo usuario + Engadir rapidamente un novo usuario = (& Lista de usuarios

Busca por apelido: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Buscar campos:

Nome de usuario ~

Tipo de busca:

w Seleccionar todo | x Limpar todo | Agregar usuarios seleccionados a Gardar| | | F

Usuario atopado para: Nome de usuario contendo ‘pedro’ con categoria 'Infantil' na biblioteca

Categoria: Mostrando 1 a 2 de 2 (filrado de 379 entradas totais) | Mostrar[20 | eniradas | i) Primeiro | « Previo | 1  Seguinie »)| Ulimo ) | Visibiidade da columna H Excel H cav H Copiar H Imprimir ‘
Infantil ~ —_———— — — —
Ficha < Nome ~ Data de nacemente ¢ Categoria ¢ Biblioteca 4+ Venceo ¢ Nota de ci ion ¢
[0 | CEBO01-419 Pedro | 07/03/2016 Infantil (C) Biblioteca Brea Segade 16/06/2029 0/0 0,00 # Editar
O | CEBO01-421 Pedro | 15/03/1994 Infantil (C) Biblioteca Brea Segade | 16/06/2029 0/0 0,00 & Editar
Mostrando 1 a 2 de 2 (filrado de 379 entradas totais) | () Primeiro | («) Previo | 1 | Seguinte s | Ultimo s
EA XUNTA BIBLIOTECAS
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b) Dende a barra superior da Intranet

1.- Escolle a opcidn Buscar usuarios/as da barra de busca superior.

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

niroduza o numero de carné do/a usuario/a ou parte do seu apelido:
’ kOha [| ]]Enviarl
Préstamo | Devolucion  Renovar IBuscar usuarios/asl Buscar no catalogo

Inicio

<= Circulacion ‘ Catalogacion
—

é Usuarios/as ‘l Informes
\J

O\ Busca avanzada / Ferramentas
- Listas 0 Acerca de Koha

@ Mochilas

= Recursos formativos

2.- Introduce o nome, parte dos apelidos ou o numero do carné que corresponde coa

ficha que queres localizar e preme o botdén Enviar.

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

[soniaI ]I Erwiarl

Préstamo  Devolucion  Renovar | Busear usuarios | Buscar no catalogo

3.- O sistema amosa nunha taboa resultados atopados.

=+ Novo usuario = + Engadir rapidamente un novo usuario = [# Lista de usuarios

Busca por apelido: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Usuaric atopado para: Estandar contendo "sonia’ na biblioteca

+ Seleccionar todo | % Limpar todo | Agregar usuarios seleccionados a |

Mostrando 1 a 3 de 3 (filtrado de 379 entradas totais) | Mostrar entradas | ) Primeiro |« Previo | 1 | Seguinte »  Ulime » | Visibiidade da columna Excel csv Gopiar Imprimir

Ficha ¢ Nome +  Data de nacemento + Categoria ¢ Biblioteca 4 | Vence o ¢ | Atrasos/Préstamos Sanciéns | Nota de circulacién ¢
[J | CEB001-333 Sonia Externo (A) | Biblioteca Brea Segade | 25/01/2028 0/0 0,00 # Editar
[ CEB001-294 Sonia Staff (S) Biblicteca Brea Segade | 28/09/2027 0/0 0,00 # Editar
[J | CEB001-175 Sonia Maria Externo (A) | Biblioteca Brea Segade | 04/06/2027 | 0/0 0,00 # Editar
Mosirando 1 a 3 de 3 (filtrade de 379 entradas tolais) ) Primeiro | ) Previo | 1 | Seguinte » | Ultimo »

’«% XUNTA BIBLIOTECAS
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3.2. EDITAR A FICHA
a) Modificar o rexistro completo

Unha vez localizada a ficha que se quere editar, poderase acceder a pantalla de edicion

de duas formas diferentes:

1.- Premendo sobre o nome da persoa titular da ficha que queres editar para acceder

ao seu detalle e, despois, o botdn Editar.

Sonia (CEBDE”-ZBA' & Campiar contrasinal @ Duplicar a Imprimir = Q Buscar para reservar ¢ Engadir unha mensaxe Mais ~
Sonia (CEB001-294)
Uso de biblioteca
Editar
? Numero de camé:  CEBO01-204
H - - Numero de 3524
Subir foto do usuario usuario:

Categoria: Staff (5)

Sonia GARCIA non ten unha imaxe dispofilble. Para importar unha imaxe para GARCIA, introduza o nome do arquivo que :
quera subr o . " auves Data de rexistro:  28/06/2019

6 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM atade 28/09/2027
Seleccione o arquivo para subir: \ée‘s‘t‘:emen.lo.
Categoria: Staff (S) [ Seleccionar archivo | Ningun arcive iblioteca: Bibloteca Brea Segade
Biblioteca de orixe: Biblioteca ;:‘ev':;ie;:éas de Por defecto
Brea Segade .
Nimero de usuario: 3524 Amosar Non
préstamos a0
garante
TS i . " . ) Nome de usuario: sonia
Atributos e identificadores adicionais Contrasinal: wwwenn
Detalle Editar Editar
Sancions R N N
Preferencias de mensaxes de usuarios Enderezo alternativo
Historial de circulacion | | Dias por adi Correo énico S6 ios & Editar
Item vence -
Historial de reservas Aviso previo 0 v Contacto alternativo
Reserva completada - - )
Avisos ftem devolto - - Aplidos:
> Nome:
tem prestado B E::‘:m_
Estatisticas =
it Enderezo 2:
ar Localidade:

Suxestions de compra Cédigo postal:

2.- Premendo no botdn Editar situado ao final de cada ficha da taboa de resultados.

+ Novo usuario~ | | 4 Engadir rapidamente un novo usuaric » || (& Lista de usuarios

Busca por apelido ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z

Usuario atopado para: Estandar contendo "sonia’ na biblioteca

w Seleccionar todo | x Limpar todo | Agregar usuarios seleccionados a: |

Mostrando 1 a 3 de 3 (filtrado de 379 entradas totais) Mnstvaremradas w) Primeiro |« Previo | 1 | Seguinte w | Ulime ») | Visibiidade da columna Excel csv Copiar Imprimir

Ficha < Nome + Data de nacemento ¢ Categoria Biblioteca ¢+ Venceo ¢+ Atrasos/Pré ) Sancid Nota de circulacién ¢
[ | CEB001-333 Sonia Externo (A) | Biblioteca Brea Segade | 25/01/2028 0/0 0,00 # Editar
] |CEBO01-294 Sonia Staff (S) Biblicteca Brea Segade | 28/09/2027 0/0 0,00
(O | CEBOO1-175 Sonia Maria Externo (A) | Biblioteca Brea Segade | 04/06/2027 0/0 0,00 # Editar

Mosirando 1 a 3 de 3 (filtrado de 379 entradas totais) | ) Primeiro | « Previo | 1 | Seguinte » Ultimo »

Seguindo calquera destas duas indicacidns, o sistema amosa o formulario Modificar

usuario/a. Efectia os cambios que precises e preme o botdn Gardar.
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% Cancelar

S —|

(O Muller () Home

on especificado

Enderezo principal

Nimero de ria:

Enderezo:

Enderezo 2:

Localidade: | Foqq)

Provincia: | a Coruda

ZIPICédigo postal: | 15402

Pais: Espafig

I II |
©
=N

Contacto

Teléfono principal:

Maostrado nos recibes de p. intra

Teléfono
secundario:

|

b) Modificacion parcial do rexistro

Dende a pantalla Detalle da ficha podes editar un apartado especifico, premendo o

botdn Editar situado debaixo de cada unha delas.

Paula GONZALEZ (CEL009-
E)au 2 ( # Editar || & Cambiar contrasinal €21 Duplicar || & Imprimir~ | | Q Buscar para reservar || ¢ Engadir unha mensaxe Igis ~

Paula GONZALEZ (CEL009-8)

Uso de biblioteca
r
Numero de camé:  CEL009-8

7 Numero de 11432
. Subir foto do usuario usuario:
Categoria: Secundaria (SEC)

Paula GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do arquivo
que quere subir F & a 4 Data de rexistro: 17/03/2021

80 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM Data de 17/06/2029
Seleccione o arquivo para subir: vencamento:
quivo p o Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Categoria: Secundaria (SEC) (gD I Preferencias de Por defecto
Biblioteca de orixe: Asesoria privacidade:
de Bibliotecas Escolares Amosar Non
Namero de usuario: 11432 préstamos ao
garante
Nome de usuarie:  gonzalez
Préstamo Atributos e identificadores adicionais Contrasinal: weren
Detalle
Sancions Preferencias de mensaxes de usuarios Enderezo alternativo
Dias por adi: Correo 6nice  S6 ios & -
Historial de circulacién ftem vence -

Aviso previo 0 v c i
ontacto alternativo
Historial de reservas Reserva completada - -

ftem devalto - - Apelidos:
Avisos i tadh Nome:
Rl : = Enderezo:
Estatisticas Enderezo 2:
Localidade:

Codigo postal:

Suxestiéns de compra

Bl XUNTA BIBLIOTECAS
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Manuais de uso de Koha-Bescolares USUARIOS/AS - Xestion de persoas usuarias

Modificar usuario Paula GONZALEZ (Secundaria)

[£ Gardar % Cancelar

Contacto alternativo

Enderezo: | ‘

Enderezo 2: | ‘

Localidade: :

Provincia: :
ZIPICadigo postal: I:I

Teléfono: :

O campo Contrasinal do apartado Uso da biblioteca non se pode visualizar.

Usuario OPAC/Staff

Nome de usuario: | gonzalez |

Contrasinal: |

Lonxitude minima de contrasinal: 5

Confirmar | |
contrasinal:

As estrelas mostradas aparecen sempre ainda que non se configurase un contrasinal.
Se unha persoa usuaria esqueceu o seu contrasinal, a Unica forma de solucionalo é
reiniciala cumprimentando o campo Contrasinal e Confirmar contrasinal cos mesmos

valores e premendo o botén Gardar.

c) Agregar unha foto
Pddese asociar unha foto gardada no equipo a ficha da persoa usuaria. Para iso:

1.- Na pantalla Detalle da persoa usuaria, preme o boton Seleccionar arquivo no

apartado Subir foto do usuario.

Paula GONZALEZ (CEL009-8)

Uso de biblioteca

Editar
Numero de carné:  CEL009-8
Nimero de 11432
Subir foto do usuario usuario:
. . . Categoria: Secundaria (SEC)
Paula GONZALEZ non ten unha imaxe dispofiible. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do arguive que quere subir. D d . .
$6 son soportados os formatos PNG, GIF. JPEG, XPM ata de rexistro: 171032021
Data de 17/06/2029
Seleccione o arquivo para subir: vencemento:
Ningan archivo seleccionado Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
- Preferencias de Paor defecto
privacidade:
Amosar Neon
préstamos ao
garante
Atributos e identificadores adicionais Nome de usuario:  gonzalez
Contrasinal: e
Editar 3
Editar

’«% XUNTA BIBLIOTECAS
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Manuais de uso de Koha-Bescolares USUARIOS/AS - Xestion de persoas usuarias

2.- Abrirase unha venta para escoller arquivo (formato PNG, GIF, JPEG, XPM). Localiza

a fotografia e selecciénaa.

€ Abrir >
« v/ Bl » Esteequipo » Escritorio v 4] £ Buscar en Escritorio
Organizar ~ Nueva carpeta = - [ 0
[ Escritorio * ~
¥ Descargas - =

Documentos

&=l Imagenes 2

1_Circulacion foto_paula icono lupa imagen pantalla usuarios_contras
2_Usuarios resultados efias
Desarrollos
ISXN

@ OneDrive

= Este equipo

¥ Red v

Nombre: |foto_paula ~ ‘ Todos los archivos ~
Cancelar

3.- Preme o botdn Subir.

Paula GONZALEZ (CEL009-8)
Uso de biblioteca

Editar
Nimero de carné:  CEL00S-6
Nimero de 1432

Subir foto do usuario usuario:
- _ ) Categoria: Secundaria (SEC)

Paula GONZALEZ non ten unha imaxe dispoilole. Para importar unha imaxe para GONZALEZ, infroduza 0 nome do arquivo que quere subir. T

$6 son soportados os formates PNG, GIF, JPEG, XPM. ata de rexistro: - 17/03(2021

: o> Data de 1710612029

eleccione o arquivo para subir: vencemente:

Ningin archivo seleccionado Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Preferencias de  Por defecto
privacidade:

Amosar Non
préstamos a0
garante
Atributos e identificadores adicionais Nome de usuario: ~ gonzalez
Contrasinal:
Editar
Editar

4.- O sistema asocia a imaxe e amadsase na ficha.

Paula GON.
ee0 ZALES (cELOw #Edtar || @ Cambiar contrasinal QBuscat parareservar || £ Engadit unha mensae || M+

Paula GONZALEZ (CEL009-8)

1 Duphcar || & Impimit »

Uso de biblioteca

Editar

Nimero do camé:  CEL009-8
\ Nimero de 1432
Xestionar imaxe de usuario usuerlo:
e . Categoria: Secundaria (SEC)
el e M, 5 Data de rexistro:  17/032021
XPM Data de 171062029
e vencemento:
Sdlacclond o i pacs subic Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Categoria: Secundaria (SEC) Seleccinsr archivo | Mingidn archiv seleccionado Preferencias de Por defecto
Biblioteca de orixe: Asesoria privacidade:
do Bibliotecas Escolares Amosar Non
Nimero de usuario: 11432 préstamos a0
garante
e prees Nome de usuario:
= e Contrasinal:
Detalle Editar Editar
Sancions Preferencias de mensaxes de usuarios Enderezo alternativo

Dias por adiantado Correo electronico  $6 compendios @ Editar
Historial de circulacion
Itom vence -
Historial de reservas | | Aviso previo R Contacto alternativo

Reserva completada

Avisos Item devolto Apclld‘m.
tem prestado Enderezo:
Estatisticas Enderezo 2:
Editar Localidade:
Suxestions de compra Cadigo postal:
Editar

XUNTA BIBLIOTECAS
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Manuais de uso de Koha-Bescolares USUARIOS/AS - Xestion de persoas usuarias

d) Cambio de contrasinal

Se precisamos modificar o contrasinal dunha persoa usuaria accederemos a sua ficha

e premeremos no botédn Cambiar contrasinal.

Inicio > Usuarios/as » Detalles do usuario/a para Paula GONZALEZ (CEL009-76)

Paula GONZALEZ (CEL009- :
76) # Editar | | @ Cambiar contrasinal || @) Duplicar || & Imprimir~ | Q Buscar para reservar

¢ Engadir unha mensaxe Mais v

O usuario debe cambiar o seu contrasinal cando entre no sistema

7 por primeira vez

. Paula GONZALEZ (CEL009-76)
Uso de biblioteca
Editar s .
Numero de carné:  CEL009-76
Numero de 612460
- B Subir foto do usuario usuariola:
Categoria: Educacion - ~ Categoria: Educacién Secundaria Obrigatoria
Secundaria Obrigatoria (SEC) Paula GONZALEZ non ten unha imaxe dispoiible. Para (SEC)
Biblioteca de orixe: Asesoria importar unha imaxe para GONZALEZ, introduza o nome do <
de Bibliotecas Escolares arquivo que quere subir Data de rexistro:  17/01/2025
Numero de usuario/a: 612460 S6 son soportados os formatos PNG, GIF, JPEG, XPM Data de 17/04/2108
; . . vencemento:
Seleccione o arquivo para subir: gt ; .
- - - o ) » Biblioteca: Asesoria de Bibliotecas Escolares
Préstamo [ Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado Amosar Non

-. préstamos do/a
Detalle m adulto/a

responsable

- Nome de paula.gonzalez
Sancions usuariola:
Atributos e identificadores adicionais Contrasinal:
Historial de circulacion Editar

Editar

Historial de reservas Enderezo alternativo

Introduciremos duas veces o novo contrasinal ou faremos clic no enlace Faga clic pa

ra

completar cunha suxestion aleatoria. Os contrasinais mostraranse como texto para que

0 programa xere un contrasinal aleatorio. O contrasinal creado serd dun sé uso.

Inicio > Usuarios/as ; Paula GONZALEZ » Cambiar nome efou contrasinal de usuario

Paula GONZALEZ (CEL009- ] ) ) . -
76) # Editar & Cambiar contrasinal £2] Duplicar S Imprimir - Q, Buscar para reservar

> Engadir unha mensaxe Mais

Cambiar nome de usuario/a efou contrasinal para Paula GONZALEZ

7 Novo nome de usuariola:

L] ‘ paula.gonzalez ‘

Novo contrasinal:
Koha non pode mostrar os contrasinais existentes. Deixe o campo en branco para deixar sen cambios o contrasinal.

Faga clic para completar cunha suxestion zleatoria. Os contrasinais mostraranse como texto.

Confirmar novo contrasinal:

Categoria: Educacion
Secundaria Obrigatoria (SEC)
Biblioteca de orixe: Asesoria ‘ ‘
de Bibliotecas Escolares

Numero de usuario/a: 612460

Gardar| Cancelar

Préstamo

kel XUNTA BIBLIOTECAS
X DE GALICIA [ | Excotases
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