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1. INGRESO AL KOHA 

 
 
Se ingresa al sistema de información de la biblioteca con el usuario y clave asignados 
 

2. INGRESO AL ICONO DE INFORMES  
 

 
Se ingresa al modulo de informes 
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3. Se abre el menú desplegable (use guardados) haciendo clic  

 
4. Icono generar informe por area del conocimiento, ejecutar el informe 

 
5. Se le da el rango de acuerdo al area de conocimiento  

Este cuadro muestra las diferentes areas del conocimiento , elegimos asi: 
000 es el rango inicial  
099 es el segundo numero final del rango a elegir 

 
NUMERO DE CLASIFICACION POR AREAS DEL CONOCIMIENTO 

000-099- Obras generales, Bibliotecología, Computación, Periodismo 

100-199- Filosofía, Psicología, lógica, ética 

200-299- Religión, Biblia, teología, Moral 

300-399- Ciencias Sociales, Ciencia Política, Economía, Derecho, Administración Pública, 
Educación, Comercio 

400-499- Lingüística 

500-599- Matemáticas, Antropología, Astronomía, Física, Química, Ciencias Biológicas, Botánica 

600-699- Enfermería, Medicina, Nutrición, Odontología, Ingenierías, Contaduría, Administración de 
Empresas 

700-799- Bellas Artes, Arquitectura, Urbanismo, Artes Plásticas, Escultura, Dibujo, Pintura, Diseño 
Gráfico, Fotografía, Música entre otras 

800-899- Literatura 
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900-999- Geografía, Historia, Biografías, entre otros 

 
 

 
6. Generación del informe en archivo plano según la indicacion se elige el texto  separado por 

tabulaciones. 

 
 

7. Genera el archivo plano 
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8. Lo muestra en carpeta para ser copia en el escritorio 

 

9. Despues de generado el informe en un archivo plano se corta y se pega en e escritorio  
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10. Luego de pegar en el escritorio se convierte el archivo a excell (flecha 1,2,3,4, indica 
el paso) 

 
 

11. La fecha siguiente hay que teclearla dos veces  
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12. Finalizar

 
13. Informe de evaluación o lista de chequeo. 
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