
Módulo 4_CIRCULACIÓN
UNIDADE 5_ Informes

1 INTRODUCIÓN

2 ACCESO AOS INFORMES

3 LOCALIZAR INFORME

4 EXECUCIÓN DE INFORMES

5 DESCARGA DE INFORMES
 

1 de 13



1. INTRODUCIÓN
Os informes en Koha permiten reunir  datos que poderemos empregar para xerar  estatísticas,
listas de usuarias/os, listas de localizacións, etc.

Nesta unidade veremos como executar e descargar os informes gardados en Koha.

2. ACCESO AOS INFORMES
1.- Preme na opción Informes do menú central da pantalla de “Inicio” ou no botón Máis >
Informes do menú superior da Intranet

2.-  Aparece a  pantalla  “Informes”.  No  apartado  Informes  guiados,  preme na  opción
Utilizar gardados

3.- Vemos a pantalla “Informes gardados”
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Esta pantalla distribúese en dúas partes: 

• Na  parte esquerda hai un filtro a través do cal se pode buscar o informe que se quere
executar, configurando os filtros: 

o Data

o Autoría

o Palabra clave

• O resto da pantalla ocúpaa unha táboa  que recolle información dos informes gardados.
Está  organizada  en  diferentes  pestanas:  unha  primeira  na  que  se  mostran  todos  os
informes  e  outras  nas  que  se  agrupan  polo  módulo  dos  que  se  ofrece  información:
adquisicións, catálogo, circulación, contas e usuarios. 
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3. LOCALIZACIÓN DE INFORMES
É posible facela de diferentes xeitos:

• Empregando  os  filtros  de  busca  situados  á  esquerda  da  pantalla  e  pulsando  o  botón
Aplicar filtro.  Os resultados que coincidan coa busca realizada  aparecerán na táboa da
dereita.

• Empregando  a  caixa  “Buscar”  situada  na  táboa.  Así  poderemos  localizar  un  informe
filtrando por calquera campo dos recollidos na táboa: ID (identificador único do informe),
parte do nome, autor, data de creación, etc. Os resultados atopados mostraranse na táboa
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• Navegando a través das pestanas e das páxinas que forman parte da táboa para localizar o
informe desexado.

4. EXECUCIÓN DE INFORMES
Unha vez localizado o informe que queremos consultar, preme no seu botón Executar  (situado na
última columna denominada “Accións”).

Algúns informes pedirannos parámetros para executarse (que varían según o tipo de informe).

Os que non precisan de parámetros, executaranse directamente.

Por exemplo:

• para executar o informe “12 – Histórico de préstamos”, o parámetro a configurar é a data
de inicio. O formato para introducir unha é  dd/mm/aaaa.

• Noutras ocasións,  como  no  informe  “1-  Búsqueda  de  exemplares  para  etiquetas”  é
necesario introducir un rango de datas.
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• Tamén pode pedirnos un código de barras, como o “2 – Códigos de barras de exemplares
dende o último impreso”.

Unha vez configurados os parámetros, preme o botón Executar informe. 

O sistema amosará os datos do informe nunha táboa paxinada.
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5. DESCARGA DE INFORMES
1.- Partimos da táboa paxinada á que chegamos no punto anterior.

2.- Preme no botón Descargar e escolle a opción de formato desexada.

3.- As dúas opcións de descarga máis recomendables son o formato CSV e o formato Folla de 
cálculo de OpenDocument.
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a) Texto separado por comas (.csv)

1.- Preme o botón Descargar e escolle esta opción.

2.- O sistema descargará un documento en formato .csv.

3.- Para visualizalo correctamente, abre unha folla de cálculo de LibreOffice Calc en branco
(ou un documento de Excel) e preme en Arquivo > Abrir 
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4.- Localiza no teu equipo o documento csv descargado e ábreo.

5.- Na ventá “Importación de texto”, escolle:

 No conxunto de caracteres, a opción Unicode (UTF-8)

 Nas opcións de separador, “Separado por” e “Punto e coma” e pica en Aceptar.
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6.- Abriranse na folla de cálculo os datos importados ordenados en columnas.

7.- Se queres gardar a folla de cálculo cos datos do informe (para non ter que importar a
información do csv a próxima vez que a queiras consultar) pica en Arquivo > Gardar como.
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8.-  Indica onde  queres gardar  o documento,  con que nome e en que formato.  Ao rematar  a
configuración, preme Gardar.
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b) Folla de cálculo OpenDocument 

1.- Escoller Folla de cálculo OpenDocument das opcións do botón Descargar.

2.- O sistema descarga o documento en formato .ods.
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3.-  Localiza  no  equipo  onde  se  descargou  o  documento  e  ábreo co  Microsoft  Excel  ou  co
LibreOffice Calc. Os datos do informe aparecerán ordenados por columnas..
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