
Mòdul 8: Llistes, consultes, 
exportacions i llistes configurables Curs SAGA CFA i AFA 

 Pràctica     
 
 
   

 Llistes, consultes, exportacions i llistes configurables 
   

 Llistes en PDF 

 Llistes del menú Dades dels alumnes 

 Fitxa de l'alumne | Personal 

 Consultes 

 Visualització de les consultes 

 Exportació de dades 

 Llistes configurables 

   

  

   

   

CSGA0910-01 Mòdul 8 1 de 60

file:///D|/Formaci�/0910/csga/01/index.htm


Mòdul 8. Llistes, consultes, 
exportacions i llistes configurables Curs SAGA CFA i AFA 

 Pràctica     
 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és conèixer com es poden treure llistes d'alumnes, de personal docent 
o no docent, etc.

  

Llistes en format PDF
  

 
A moltes de les diferents pantalles de SAGA existeix el botó  a la part inferior de 
la pantalla. 

Aquest botó facilita l'obtenció d'una llista en format PDF.
  

 

El funcionament és el següent:

1.  Seleccionar el model a imprimir.
2.  Determinar les opcions, si n'hi ha.
3.  Decidir si la llista s'ha de desar al disc o obrir-la directament.
4.  Desar el fitxer corresponent o visualitzar la llista a la pantalla, segons el cas.

  

1. Seleccionar el model a imprimir

 

 Després de clicar el botó Imprimeix, s'obre una finestra emergent que mostra els diferents models 
de llistats disponibles.

  

Selecció del model de llistat 

 

Per seleccionar el model desitjat cal clicar la icona  de la filera corresponent.
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2. Determinar les opcions

 
Alguns models de llistes ofereixen la possibilitat de determinar alguns valors. 

Segons el model que s'hagi escollit, caldrà indicar aquests valors per als quals es vol obtenir la llista:
 

Selecció de valors

 
Un cop establerts els valors, si és el cas, cal clicar el botó Imprimeix.
 

3. Decidir si obrir o desar la llista

 

 A continuació una altra finestra us presentarà les dues possibilitats: mostrar la llista en pantalla o 
bé desar-la al disc. En qualsevol cas, la llista s'obté en format PDF.
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 Obrir o Desar la llista

 

4. Obrir o Desar la llista

 

 Si marqueu l'opció Obre amb, s'iniciarà el programa Adobe Acrobat i us mostrarà la llista 
obtinguda:

 

 Llista oberta amb Adobe Acrobat

  
CSGA0910-01 Mòdul 8 4 de 60



 Si marqueu l'opció Desa al disc, s'obrirà una finestra per tal que indiqueu on voleu desar i quin 
nom li voleu posar a l'arxiu obtingut:

 

Anomenar i Desar la llista

 
Un cop s'ha desat o bé s'ha imprès la llista desitjada, es retorna a la pantalla de selecció de valors, 
si n'hi ha, des d'on es poden continuar obtenint altres llistes en funció dels valors que es determinin. 
 
Cal parar atenció al nomenar la llista. SAGA sempre proposa el nom Informe a qualsevol llista 
que es vulgui desar al disc, per tant, es aconsellable posar a cada llista un nom que ajudi a 
identificar-les.

  

 La icona imprimeix 
  

 
A la majoria de llistes de Saga (alumnes, personal docent, personals d'administració, grups, etc.) hi 
ha, entre les icones d'acció la icona 

  

 
Aquesta icona, igual que el botó , obre una finestra emergent on es mostren els 
diferents models disponibles.
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 Selecció del model

  

 Un cop seleccionat el model, Saga ofereix la possibilitat d'obrir o de desar el document obtingut, 
tal i com ja s'ha explicat en l'apartat anterior. 

  

Si s'accedeix a la impressió des del botó , s'obtenen llistats relacionats amb la 
graella des de la qual s'ha activat el botó, mentre que, si s'accedeix a la impressió a través de la 
icona  que hi ha a cada registre, els llistats que s'obtenen tenen a veure, només, amb les dades 
del registre (filera) seleccionat.
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Mòdul 8: Llistes, consultes, 
exportacions i llistes configurables Curs SAGA CFA i AFA 

 Pràctica     
 
  

  

 Llistes actuals del menú Gestió | Alumnes | Dades dels alumnes
  

 
En aquest apartat es fa un repàs als models existents, actualment, que són accessibles des del 
botó Imprimeix. 

  

1. Llista d'alumnes matriculats al centre

  

 

Aquest llistat recull, prèvia selecció del curs escolar, les dades de tots els alumnes del centre, i 
recull les dades de:

●     Nom complet
●     Pla d'estudis
●     Nivell
●     Data de matrícula 

  

 

 llista d'alumnes matriculats 
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2. Quadre resum de matriculació

  

 Aquesta llista edita un quadre resum dels alumnes del centre repartits per nivells. Es pot 
seleccionar una etapa o les dues al mateix temps: 

  

 

 Selecció de plans d'estudis 

  

 

 Llista de quadre resum de matriculació

  

3. Impressió del Carnet Escolar dels alumnes
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 Llista que inclou fins a 8 carnets per pàgina (2 x 4) amb les dades bàsiques d'identificació dels 
alumnes, amb la possibilitat de fer la selecció per nivell. 

  

 Selecció de nivell 

  

 

 Carnet Escolar de l'Alumne 

  

4. Llista d'alumnes donats de baixa

  

 
Llista que permet agrupar els alumnes donats de baixa al centre, en un temps determinat. Si les 
dades es deixen en blanc agafa tot el curs.
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 Selecció de paràmetres: Data d'inici i Data fi 

  

 

Aquesta llista inclou els següents camps:

●     Núm
●     Cognoms i nom de l'alumne
●     DNI
●     Pla d'Estudis
●     Grup
●     Règim
●     Data de baixa
●     Motiu de la baixa 

  

 

 llista d'alumnes donats de baixa 

  

5. Llista d'alumnes per matèria (Currículum) 

  

 
Llista per entrar observacions curriculars dels alumnes, amb personalització de la capçalera: etapa, 
nivell, matèria i avaluació.
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 Selecció d'avaluació i de Matèria

  

 

  

 

 Llista d'alumnes per matèria
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7. Etiquetes postals dels alumnes

  

 Llista per a fer etiquetes postals pels alumnes que inclou 16 etiquetes per pàgina (2 x 8). Permet 
seleccionar la impressió per municipis, segons la llista general de l'escola. 

  

 

Selecció de municipi

  

 

 Etiqueta postal 

  
Llistes menú Gestió | Alumnes | Dades dels alumnes: repàs als 
diferents models nous (v.2007.2) 

  
 1. Llista de telèfons de contacte
  

 

Llista que permet consultar els telèfons de contacte dels alumnes amb les dades de les 
observacions.

El filtratge de les dades pot ser, opcionalment, per Etapa i/o nivell, poden imprimir així una llista 
amb les dades de tot el centre, de l'etapa, o exclusiva d'un nivell. 
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 Selecció opcional de l'etapa i el nivell 

  

 

 Llista de telèfons de contacte 

  
 2. Alumnes matriculats d'un pla d'estudis i un nivell
  

 

Llista d'alumnes matriculats al centre, amb la informació d'etapa i el nivell de l'alumne. 

El filtratge de les dades pot ser, opcionalment, per Etapa i/o nivell, poden imprimir així una llista 
amb les dades de tot el centre, de l'etapa, o exclusiva d'un nivell. 
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 Selecció opcional del curs escolar, etapa i nivell 

  

 

 Llista d'alumnes matriculats 

  
 3. Alumnes matriculats per curs
  

 
Lllista dels alumnes, per nivell, amb les dades de localització.

Permet extreure les dades, també en format CSV (full de càlcul) 
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 selecció del curs escolar, del format i del nivell

  

 

 Llista de les dades dels alumnes 
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Mòdul 8: Llistes, consultes, 
exportacions i llistes configurables Curs SAFA CFA i AFA 

 Pràctica   

 
  
 Llistes actuals del menú Gestió | Alumnes | Dades dels alumnes

 

 

Com a seguiment de la practica anterior, en aquest apartat es fa un repàs als models existents, 

actualment, que són accessibles des de la icona , de la columna Accions, de cada un dels 
alumnes referenciats. 

Val a dir que les dades que es reflecteixen a la pantalla, per a ser impreses, fan referència, 
exclusivament a l'alumne seleccionat. 

  

1. Carnet escolar de l'alumne 

  

 Ja tractat a la pràctica anterior 

 

2. Fitxa de l'alumne

  
 Recull de les dades bàsiques de l'alumne, en un sol document 
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 Fitxa de l'alumne 

  

3. Llista que mostra mitjans contacte alumne

  
 Detall dels contactes de l'alumne 
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 Llista mitjans contacte alumne

  

4. Certificat de dades o circumstàncies dels alumnes

  

 

Document que serveix per certificar circumstàncies o dades concretes de l'alumne, per exemple, 
que està matriculat al centre. 

A la finestra prèvia s'ha d'escriure el text del que és objecte el certificat: 
 

 

Introducció del text a certificar 
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 Certificat de dades o circumstàncies dels alumnes

  

5. Expedient acadèmic

  

 

Document oficial que recull les dades de l'expedient de l'alumne. Hi han de moment tres models:

●     Expedient de GES de l'alumne
●     Certificat de notes d'àmbit del GES (expedient)
●     Certificat de notes dels mòduls del GES (expedient) 

  

CSGA0910-01 Mòdul 8 19 de 60
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 Hi han altres llistats. Hem posat aquí els més rellevants. 
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Mòdul 8: Llistes, consultes, 
exportacions i llistes configurables Curs SAGA CFA i AFA 

 Pràctica   

 
  

Les consultes

  
Les consultes són una eina potent que permet obtenir dades de Saga segons les necessitats.

L'equip directiu podrà administrar i executar les consultes, la resta de personat, només podrà 
executar-les, concretament, sobre les dades que hi tenen accés.

  

Administració de consultes

  

 
L'administració de consultes permet crear-les, modificar-les, desar-les i esborrar-les; només els 
membres de l'equip directiu tenen aquest permís.

  

 

Administració de consultes

  
 Per crear una consulta cal prémer el botó Nova Consulta.
  

 

 Creació d'una consulta
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Selecció de l'escenari

  

 

Les dades que conté l'aplicació SAGA estan agrupades en diferents àmbits: alumnes, matrícula, 
etc. 

Per crear una consulta nova el primer que cal definir és l'àmbit de les dades que es necessiten. 
Aquests àmbits estan estructurats en conjunts d'informació anomenats escenaris.

L'escenari és el conjunt d'informació disponible per a la consulta que es vol efectuar.
  

 

 Selecció de l'escenari

 

Hi ha diversos escenaris definits: 

●     Currículum: Amb informació currículum, però més adreçada, de moment a secundària. 
●     Intranets: Actualment sense dades significatives 
●     Llista d'alumnes: Camps relacionats amb les dades de la fitxa de l'alumne, de tots els 

alumnes que consten al programa.
●     Llista d'alumnes actuals: Camps relacionats amb les dades de la fitxa de l'alumne, de 

tots els alumnes en actiu; inclou els camps de les dades lliures. 
●     Matrícula: Camps relacionats amb les dades obligatòries en el procés de matrícula, de 

tots els alumnes.
●     Necessitats educatives específiques: Recull els diferents camps de les dades dels 

alumnes amb NEE. 
●     Preinscripció: Camps relacionats amb les dades obligatòries procedents del procés de 

preinscripció (MAV), de tots els alumnes.
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Es selecciona un escenari clicant la icona . En seleccionar un escenari, accedireu a la pantalla 
de creació de la consulta.

  
 Descripció de la pantalla de definició de la nova consulta
  

 

La pantalla de creació d'una consulta conté seccions:

●     Camps
●     Filtres
●     Ordenació
●     Generals

  

 

 Seccions de la pantalla de creació de consultes

  

 

Camps Permet seleccionar els diferents camps de la taula que es volen introduir 
a la consulta.

Filtres Permet filtrar, a través dels criteris que es determinin, les dades que es 
mostraran a la consulta.

Ordenació Permet determinar l'ordre amb que es presentaran les dades a la 
consulta.

Generals Permet especificar el nom de la consulta creada i una breu descripció.

  
 A la part inferior d'aquesta pantalla es presenten diversos botons:
  

 

Retorna a la pantalla anterior.

Mostra el resultat de la consulta en format html.

Permet exportar la consulta a format CSV (la consulta es 
visualitza amb el Calc o amb l'Excel) o a format XML (la consulta 
es visualitza a través d'un navegador).

Mostra els camps que formen part de la taula de l'escenari 
seleccionat.

Desa la consulta creada.

  

Procés de creació d'una consulta
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1.  Seleccionar els camps que cal incloure a la consulta a la secció Camps: 

Clicant el botó  es podran anar afegint camps que han de formar part de consulta.

El botó  elimina un camp ja introduït.

 

 Determinació dels camps de la consulta

  

 

A la part superior d'aquesta graella es mostren els següents encapçalaments:

Taula Indica la taula d'on es vol obtenir la dada.

Camp Indica el camp que s'ha seleccionat de la taula.

Àlies Cal escriure aquesta dada que esdevindrà l'encapçalament de 
la columna corresponent a la llista que originarà la consulta.

A cada consulta es poden introduir tants camps com sigui necessari.
  

 El botó  mostra tots els camps disponibles a la taula de l'escenari 
seleccionat. Sempre està operatiu, el que facilita, i molt la tasca de confecció d'una consulta.

  

 

 Descripció de la taula
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2.  Determinar l'ordenació de les dades en què es presentarà la consulta a la secció 
Ordenació: 

Amb els botons  i  es poden afegir o treure els criteris d'ordenació .

 

 Determinació de l'ordenació que presentarà la consulta

  

 

3.  Establir els filtres que cal aplicar a la consulta, si és el cas, a la pestanya Filtres: 

De la mateixa manera que en la determinació de camps i dels criteris d'ordre, els botons 
Més i Menys permeten establir criteris de filtratge.

 

 Determinació de criteris de filtratge

  

 
4.  Anomenar la consulta elaborada a la pestanya Generals: 

 

 Nom i descripció de la consulta

  

Desar la consulta
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Un cop elaborada la consulta, es pot procedir a desar-la i així poder-la utilitzar en qualsevol 
moment.

Per desar-la cal clicar el botó .

Aquesta acció ens retornarà la pantalla inicial de les consultes on s'hi veurà la consulta creada.
  

 

 Pantalla de selecció de consultes

  
 A la dreta de cada consulta hi ha les icones que permeten diverses accions:
  

 

Executa la consulta en format HTML.

Exporta la consulta ja sigui a format CSV o format XML.

Edita la consulta per a poder modificar-la, si escau.

Esborra la consulta.

  

Tots els escenaris que hi ha a l'abast en aquest moment estan formats per una sola taula. 
Properament, està prevista una revisió d'aquesta funcionalitat que farà possible, entre altres coses,
la disponibilitat de més escenaris amb més taules que possibilitaran realitzar consultes més 
complexes.
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Mòdul 8: Llistes, consultes, 
exportacions i llistes configurables Curs SAGA CFA i AFA 

 Pràctica   

 
  
 Veure el resultat de la consulta
  

 

El resultat de l'aplicació d'una consulta és una llista. 

La llista es pot visualitzar abans de desar la consulta elaborada i sempre que sigui necessari tant 
des de la subtasca Administració com des de la subtasca Execució. 

  

 

Tal com s'ha explicat a la pràctica anterior, la llista es pot obtenir en diversos formats:

HTML: per visualitzar directament a la pantalla.

CSV: després de realitzar l'exportació al CALC o a l'EXCEL. En 
aquest cas permet anomenar i desar al propi ordinador l'arxiu 
corresponent. En aquest cas es pot manipular-la posteriorment.

XML: després de realitzar l'exportació permet visualitzar la llista des 
d'un navegador.

  
Un exemple de Consulta: Dades dels alumnes amb NEE (Restringida a format 
HTML) 

  

 

●     Accediu al menú Utilitats | Consultes | Administració, i premeu el botó 

●     Seleccioneu l'escenari: Necessitats educatives específiques

●     Situeu-vos sobre la secció Camps i feu clic a sobre el botó 
●     Seleccioneu, en línies diferents, els camps següents: 

❍     Alumne.Nom Nom complert
❍     NEE Necessitat
❍     Requeriment.Ajuda.Humana
❍     Requeriment.Ajuda.Material 

●     Escriviu un àlies per a cada entrada, seguint el model de la imatge següent: 

  

CSGA0910-01 Mòdul 8 29 de 60



 

 Definició dels camps 

  

 

●     Premeu el botó Pantalla per a comprovar l'evolució de la consulta.
●     Situeu-vos sobre la secció Ordenació, i en base el Camp del nom de l'alumne, assigneu-

li un ordre ascendent:

  

 

 Definició de l'Ordenació

  

 
●     Deixeu la secció Filtres buida.
●     Des de la secció Generals definiu en nom i la descripció de la Consulta.

  

 

 Definició de les dades generals 
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●     Per acabar premeu el botó Desa.

Tenint en compte que les dades dels alumnes amb NEE, són dades d'alt risc i protegides per la 
llei, és millor no imprimir aquesta consulta, si no en podem garantir la seva privacitat.

Sempre que necessitem consultar-ne les dades, poden executar-la directament des de l'ordinador. 

La llista en format HTML es pot obtenir clicant el botó  abans de desar la 

consulta i, un cop desada, també es pot obtenir clicant la icona .
  

Un exemple de Consulta: Dades bàsiques dels alumnes agrupades per grups 

  

 

●     Accediu al menú Utilitats | Consultes | Administració, i premeu el botó 

●     Seleccioneu l'escenari: Llista d'alumnes.

●     Situeu-vos sobre la secció Camps i feu clic a sobre el botó 
●     Seleccioneu, en línies diferents, els camps següents: 

❍     A.Nom.Nom complert
❍     A.Data de naixement 
❍     A.Codi Grup 
❍     T1.Nom.Nom complert
❍     T2.Nom.Nom complert
❍     A.Contactes 

●     Escriviu un àlies per a cada entrada, seguint el model de la imatge següent: 

  

 

 Definició dels camps 

  

 

●     Premeu el botó Pantalla per a comprovar l'evolució de la consulta.
●     Situeu-vos sobre la secció Ordenació, i en base el Camp del nom de l'alumne, assigneu-

li un ordre ascendent:
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 Definició de l'Ordenació

  

 

●     Aneu a la secció Filtres i seleccioneu: 
❍     Camp: A.Codi grup
❍     Operació: igual
❍     Al cel·la Valor escriviu el text [Grup] 

●     Premeu el botó Pantalla per a comprovar l'evolució de la consulta.

  

 

 Definició del filtre 

  

 
●     Des de la secció Generals definiu en nom i la descripció de la Consulta, segons consta a 

la imatge.

  

 

 Definició de les dades generals 

  

 
●     Premeu el botó Pantalla per a comprovar el resultat de la consulta.
●     Per acabar premeu el botó Desa.
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Quan executa la consulta, heu d'escriure correctament el codi del nom del grup, respectant les 
majúscules. 

Si teniu algun dubte, el codi del grup, és que apareix entre parèntesis, a la llista de grups de 
l'aplicatiu, per exemple DILLUNS, EI I, GES II, etc. 

  

 

 llista de grups del centre 

  

Resultat de la consulta: Exportació en CSV 

  

 

L'exportació del resultat de la consulta es pot efectuar des del botó  o des 

de la icona 

●     En primer lloc caldrà decidir el format de l'exportació: CSV o XML

  

 

 Selecció del format d'exportació
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 Si es selecciona el fitxer CSV es crearà un fitxer que es pot obrir amb el Calc o l'Excel o desar a 
disc:

  

 En el cas de la consulta explicada al darrer exemple, demanarà que es seleccioni, prèviament, un 
grup 

  

 

 Selecció del Grup 

 Opcionalment podeu configurar que, per defecte, el programa sempre us proposi el programa 
Calc de l'OpenOffice.

  

 

 Configuració de l'exportació amb Calc 

  

 

●     Premeu el botó D'acord, i automàticament s'obrirà el programa.
●     Al mateix temps també apareixerà una finestra, on haureu de configurar els paràmetres per 

visualitzar correctament les dades: 
❍     Joc de caràcters: Europa occidental 
❍     Des de la fila: 1 
❍     Separat per: Coma 
❍     Delimitador de text: *

●     Comproveu el resultat de la presentació de les columnes, a la pantalla inferior, i si us 
sembla correcte, premeu el botó D'acord. 

  

CSGA0910-01 Mòdul 8 34 de 60



 

Configuració de la importació SCV al Calc 

  

 Les dades apareixeran al programa Calc, degudament delimitades, per columnes, a punt per a 
ser consultades: 

  

 

 Visualització de les dades al Calc

  

 Posteriorment podeu acotar i millorar la configuració de les columnes i les cel·les, i podeu arribar a 
tenir un document com aquest: 
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 Vista prèvia al Calc 

  

 
Per acabar podeu guardar el document, però recordeu fer-ho en el format propi del programa 
(ods), i no pas en CSV, que era el que fins ara treballàveu.

  

 

 Format propi dels documents d'openCalc 

  
Si voleu treballar amb el programa Microsoft Excel, podeu trobar informació de com exportar el 
fitxer CSV als materials de la jornada del curs passat.

  

Resultat de la consulta: Exportació en XML 

  
 Si es selecciona el format XML, el resultat de la consulta es visualitza en un navegador:
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 Resultat de la consulta en format XML 

  

Execució d'una consulta

  

 

Qualsevol usuari pot executar una consulta i obtenir-ne el resultat. Per a fer-ho caldrà accedir a 
Utilitats | Consultes | Execució.

En primer lloc caldrà seleccionar, de la llista, la consulta que es vol executar:
  

 

 Selecció de consultes

  
Observeu que, en aquest cas, les accions d'editar i esborrar la consulta no estan disponibles.
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Les opcions d'obtenció d'una llista són les mateixes que s'han descrit anteriorment, és a dir, 

l'usuari podrà obtenir la llista a través la icona , o de la icona .

En el el primer cas s'obtindrà una llista en format HTML a la pantalla de l'ordinador.

En el segon cas s'accedirà a la pantalla d'exportació de la llista on es podrà escollir el format de 
l'exportació: EXCEL o XML.

En aquest segon cas és possible, també desar el fitxer que s'origina al propi ordinador.
 

Recordeu que a SAGA l'administració de consultes és una atribució de l'equip directiu, que 
aquest, pot delegar en altres persones a través de l'establiment d'un rol.

L'execució de consultes és permesa a tots els usuaris, sempre actuant dins de l'alumnat 
propi de cada professional.

  

En el futur, les consultes definides a cada centre s'organitzaran en carpetes.

Aquestes carpetes seran accessibles des dels diferents botons imprimeix de l'aplicació, segons 
els paràmetres que s'hagi establert en el moment de definir cada consulta.

Llavors, a les pantalles de selecció de les llistes disponibles hi apareixeran, també, les llistes que 
s'originin a través de les consultes.

Al seleccionar una llista es podrà, també, escollir el format: PDF, CSV o XML.
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Mòdul 8: Llistes, consultes, 
exportacions i llistes configurables Curs SAGA CFA i AFA 

 Pràctica   

 
  
  

Exportació de dades 
  

 

A la primera sessió d'aquest seminaris es va mostrar la nova funcionalitat d'exportació des del 
menú Dades | Exportació.

Val a dir que el procés d'exportar dades des del SAGA, es present a diferents llocs de l'aplicatiu. A 
l'anterior pràctica ja s'ha tractat el tema de l'exportació de consultes, en els seus diferents formats: 
CSV, XML i HTML, tot i que els que presenten més utilitat són l'HTML, per la seva rapidesa de 
consulta (en format pàgina web) i el CSV, que permet treballar les dades des d'un entorn diferent 
però conegut per a la majoria: El full de càlcul.

Un altre lloc on es pot trobar aquesta versatilitat és en la impressió de llistes, per exemple, des del 
menú Gestió | Alumnes | Dades dels alumnes, on hi ha llistes que van acompanyades de 
més d'una icona d'impressió, fins a un màxim de quatre, una pel format estàndard del PDF, i les 
altres tres per a cada un dels formats d'exportació.

Una aplicació pràctica de l'exportació de les dades, es poder fusionar documents de text, amb les 
dades que s'extreuen amb els fitxers CSV.

  

Creació d'un fitxer d'exportació de dades

  

 
●     Obriu el menú Dades | Exportació | Exportació
●     Premeu la icona d'Acció de l'Àmbit Matrícula 

  

 

 Relació d'Àmbits d'extracció de dades 
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Fitxeu-vos que, a la secció Blocs d'informació, per defecte, el programa ja té activats els blocs 
de Dades del alumnes i Matrícula.

●     Premeu directament el botó Exporta. 

  

 

 Blocs d'informació

  

 

Apareixerà una nova finestra que demanarà que és vol fer amb el fitxer:

●     Seleccioneu Obre amb scalc.exe (o Excel.exe) i premeu D'acord 
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 Obrir resultats de la Consulta 

  

 

Automàticament s'obrirà el programa Calc amb una finestra d'importació.

●     Comproveu que, per defecte, totes les definicions, i premeu el botó D'acord. 

  

 

 Finestra d'importació de text del calc 
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●     Comproveu que les dades s'hagin exportat correctament.
●     Observeu el contingut de les columnes i esborreu-ne les buides.
●     Per acabar, guardeu el fitxer resultant, amb el mateix format d'origen: scv 

  

 

 guardar fitxer csv 

  

 
●     Confirmeu l'acció clicant a Yes en la darrera finestra, prèvia a guardar el fitxer.

  

Inserir camps de combinació en un document de text

 

 

A qualsevol document del Writer (OpenOffice), es poden inserir camps d'aquest fitxer amb la 
finalitat de personalitzar-lo, per exemple en un document de sol·licitud de l'expedient acadèmic als 
alumnes nous.

Un cop es disposa del document base, cal accedir al menú Insereix i triar l'opció Referència 
creuada 

  

 

 Menú Visualització
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●     De la finestra següent, s'ha de seleccionar la pestanya Base de dades 

Al quadre de l'esquerra, es mostren els arxius de dades disponibles i, en seleccionar-ne un, al 
quadre de la dreta es mostren els camps disponibles d'aquest fitxer.

●     Premeu el botó Navega per cercar el fitxer CSV que s'ha creat a partir de l'exportació 
anterior.

  

 

 Inserir camps d'una base de dades 

  

 
●     Per posar un camp en el document, només cal seleccionar el camp que es vulgui i clicar al 

botó Insereix, o directament arrossegar els camps fins al seu lloc. 
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 Document amb camps inserits 

  

Obtenir el document personalitzat 

  

 

Ara només falta imprimir o desar els documents resultants de la personalització. Es pot fer des de 
l'opció Auxiliar de fusió de correu electrònic del menú Eines.

Hi ha, també, una altra opció que permet obtenir un document únic per a només una de les 
persones que figuren al fitxer de dades.

En aquest cas, cal accedir al menú Visualització i activar l'opció Fonts de dades.
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 Menú Visualització 

  

 

Llavors es mostrarà, a la part superior de la pantalla, l'arxiu de dades i una barra d'eines 
específica. 

Seleccioneu el registre que conté les dades de la persona que us interessa i cliqueu a la icona 
Dades a camps.

Aquesta acció personalitza el document únicament pel destinatari/ària escollit. 
  

 

 Document personalitzat 

 
 Prement la icona imprimir podeu repetir l'acció les vegades que faci falta. 
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Mòdul 8: Informes, llistes, 
exportacions i llistes configurables Curs SAGA CFA i AFA 

 Pràctica    
 
  
 Llistes configurables 
  

  

Concepte

Crear una llista configurable

Filtratge dels alumnes 

Opcions del llistat 

Inserir camps al llistat 

Nomenar el llistat

Definir l'orientació de la pàgina

Impressió del llistat 

  

  

Concepte

  

  
La majoria dels llistats a Saga s'obtenen en format PDF, la qual cosa dificulta que l'usuari pugui 
manipular-los posteriorment.

Les necessitats concretes de la feina de cada dia porten a que, sovint, els centres necessitin un 
llistat amb uns camps concrets que no existeix com a tal.

La solució d'obtenir el llistat desitjat a partir de consultes i/o extraccions resulten, tot sovint, massa 
laborioses en relació amb la necessitat puntual. 

Aquesta situació ha portat a fer un nou plantejament de llistes, de manera que, ràpidament i 
senzillament, l'usuari pugui obtenir una llista amb els camps que necessita. 

  

  

Crear una llista configurable
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 Els llistats configurables són una eina potent i senzilla per obtenir llistats a la carta. 
 

 Per obtenir un llistat configurable cal seguir els següents passos: 
  

 Accediu al menú Gestió | Alumnes | Dades dels alumnes 
  

 

 Gestió | Alumnes | Dades dels alumnes 

  

 Cliqueu al botó Imprimeix de la part inferior de la pàgina per accedir a la relació de llistes 
disponibles:

  

 

 Llistats disponibles 

  

 Cerqueu l'opció * Llistat configurable i cliqueu a la impressora de la filera la qual cosa us 
mostrarà les dues categories disponibles actualment de llistes d'aquest tipus: 

  

 

 Categories de llistats configurables 

  

 Existeixen dues categories de llistes configurables: 
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1.  Llistats configurables d'alumnes: en aquesta categoria podreu trobar camps 
relacionats amb les dades dels alumnes, tant les dades personals com les dels 
responsables. 

  

 

2.  Llistats configurables per matrícula: en aquesta categoria hi trobareu les dades que 
fan referència a la matrícula actual de l'alumne, com ara el pla d'estudis i nivell en què es 
troba matriculat, l'opció de religió que cursa, l'idioma estranger, ... entre altres.

  

 
Per accedir a qualsevol de les categories existents cal clicar la icona  de la filera corresponent. 
Aquesta acció ens portarà a la pantalla de filtratge d'alumnes. 

  
Actualment, aquest tipus de llistats només estan disponibles des del menú de Gestió, però aviat ho 
estaran també des del menú Professorat. 

 
 

Filtratge dels alumnes 

  

 La pantalla de filtratge dels alumnes ofereix moltes possibilitats per aplicar filtres diferents.

  

 

Filtratge d'alumnes 
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 Les opcions de filtratge que presenta són: 

  

 
Curs escolar: permet seleccionar el curs escolar sobre el qual es vol obtenir la llista.

La categoria de Matrícula només està disponible per a les dades del curs actual. 
 Etapa: Facilita el filtratge dels alumnes de l'etapa d'educació infantil i/o de l'educació primària. 

 Subetapa: Cal indicar novament l'etapa, ja que aquestes no tenen subetapes. 

 Curs: Permet filtrar els alumnes d'un nivell determinat de l'etapa seleccionada. 

 Grups classe: Permet filtrar els alumnes d'un o més grups classe concrets. 

 Grups d'activitat: Permet filtrar els alumnes d'un o més grups d'activitat concrets. 
Grups complementaris: Permet filtrar els alumnes d'un o més grups complementaris concrets. 

  

 El curs actual, 2007/2008, es mostra seleccionat per defecte. 

  

 
Seleccionant EINF o EPRI al filtre Etapa i al filtre Subetapa, obtindrem un llistat de tots els alumnes 
d'educació infantil o dels alumnes d'educació primària. 

  

 

 Filtratge dels alumnes d'Educació Infantil 

  

 Si, a més a més, especifiquem un curs, obtindrem els alumnes del nivell escollit. 

  

CSGA0910-01 Mòdul 8 50 de 60



 

 Filtratge dels alumnes d'un nivell 

  

 
Si seleccionem un grup, ja sigui classe, d'activitat o complementari, obtindrem la llista dels alumnes 
del grup.

  

 

 Filtratge dels alumnes d'un grup classe 
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Cal observar que, quan s'accedeix a aquesta pantalla, els grups classe, d'activitat i complementaris 
que el centre hagi creat, es visualitzen als contenidors corresponents, de manera que, per obtenir la 
llista d'alumnes d'un grup concret, no és necessari aplicar els filtres precedents; és a dir, clicant 
directament sobre el grup escollit es realitza directament el filtratge dels alumnes d'aquell grup. 

  

 

 Filtratge dels alumnes d'un grup classe 

  

 

Es poden filtrar simultàniament els alumnes de diversos grups. 

Per a fer-ho cal mantenir premuda la tecla Control o la tecla Shift alhora que es van clicant amb 
el ratolí els diferents grups.

  

 Amb la tecla Shift se selecciona un conjunt seguit de grups.

  

 

 Selecció Shift + ratolí 

  

 D'altra banda, amb la tecla Control se selecciona un conjunt no seguit de grups.

  

 

 Selecció CTRL + ratolí 
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El resultat d'aquest filtratge és una única relació de tots els alumnes dels grups seleccionats, 
ordenats alfabèticament, és a dir, no s'obtenen llistes separades dels alumnes de cada grup. 

  

 
A la part inferior de la pantalla de filtratge, la casella de selecció Llistar alumnes donats de 
baixa, inclou a la llista que s'obtingui, els alumnes que s'hagin donat de baixa durant el curs actual, 
a més a més dels alumnes que continuen matriculats al centre. 

  

 

 Incloure els alumnes donats de baixa a la selecció 

  

En qualsevol cas, cal acabar el filtratge clicant al botó 

 
  

Opcions del llistat 
 

 La pantalla següent permet efectuar diferents accions sobre el llistat:
 

 

 Opcions del llistat 
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1.  Inserir camps al llistat 
2.  Nomenar el llistat 
3.  Definir l'orientació de la pàgina 
4.  Determinar el format de sortida del llistat
5.  Imprimir el llistat 

  

Inserir camps al llistat 
  
 L'apartat Camps del llistat mostra els camps que formaran part del llistat que obtindrem. 

  

 El camp Nom, que inclou el nom i els cognoms dels alumnes, està seleccionat per defecte a 
qualsevol llistat que vulguem efectuar.

  

 

 Camps del llistat 

  

 L'apartat Camps seleccionables mostra la relació de camps disponibles per a poder incloure'ls 
en el llistat.

  

 

 Camps seleccionables 

  

 
Cada filera inclou el nom del camp, el valor o contingut i la longitud que té, a més a més de la icona 

, que selecciona el camp i l'inclou a la relació de camps del llistat. 
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 Camps del llistat 

  

 Les icones de cada camp permeten efectuar diferents accions sobre aquests camps: 

 Desplaça el camp un nivell superior 

 Desplaça el camp un nivell inferior 

 Elimina el camp de la selecció de camps del llistat 

  

Observeu que el camp Nom no es pot desplaçar ni eliminar de cap llistat. 

  

Nomenar el llistat 

 

 
La definició d'un llistat configurable permet nomenar-lo.

El nom que especifiquem en aquest camps apareixerà imprès a l'inici del llistat: 
  

 

Nom del llistat

  

Definir l'orientació de la pàgina 

  

 L'apartat Orientació de la pàgina permet determinar si el llistat s'obtindrà en pàgina plantada 
(vertical) o apaïsada (horitzontal):
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 Orientació de la pàgina 

  

 
Sota de l'apartat Camps del llistat es mostra la informació de l'espai disponible en el llistat per a 
poder-hi inserir camps: 

  

 

 Longitud disponible en llistat vertical

  

 

 Longitud disponible en llistat horitzontal 

  

 
Si s'intenta inserir un camp la longitud del qual supera la longitud disponible, el programa informa 
d'aquesta circumstància: 

  

 

 Missatge d'avís de longitud excedida 

  

 També es pot determinar que el llistat contingui una o més columnes en blanc a continuació 
dels camps seleccionats.

  

 

 Inserir una columna en blanc 

  

 

 Una columna en blanc 
CSGA0910-01 Mòdul 8 56 de 60



  

 Aquesta opció afegirà una columna en blanc després dels camps seleccionats, que ocuparà la resta 
de l'espai disponible en la pàgina. 

  

 

 Inserir diverses columnes en blanc 

  

 Aquesta opció afegirà columnes en blanc de la longitud establerta, després dels camps 
seleccionats, fins a ocupar la resta de l'espai disponible en la pàgina.

  

 

Diverses columnes en blanc 

  

 

Impressió del llistat 

  
Un cop definides totes les opcions del llistat que volem obtenir, l'aplicació ofereix dos possibles 
formats: document pdf, que és difícilment modificable, o en format csv que podrem manipular amb 
el programa Calc de l'OpenOffice o amb l'Excel de l'Office. 

  
Aquestes opcions s'han de determinar a l'apartat Format de sortida.

  

 

 
 Format de sortida 

  

 Per acabar s'ha de prémer el botó 

  

 
En qualsevol dels dos formats de sortida podreu triar entre Obrir el fitxer en el programa 
seleccionat o Desar-lo a disc.
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 Obrir el llistat amb l'Adobe (format pdf) 

  

 

Llistat en format pdf 

  

 Seleccioneu Obre amb scalc.exe (o Excel.exe) i premeu D'acord
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Automàticament s'obrirà el programa Scalc amb una finestra d'importació. 
Comproveu que té, per defecte, totes les definicions, i premeu el botó D'acord.

  

 

 Importació de les dades del fitxer csv al Scalc 

  

 

 Llistat en format csv

  
Si ho voleu podeu guardar el fitxer resultant, amb el mateix format d'origen: csv 

  

 

 Desar el fitxer en format csv 

  

 Confirmeu l'acció clicant a Yes en la darrera finestra, prèvia a guardar el fitxer.
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 Confirmació per desar el fitxer en format csv 
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