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Etiquetes personalitzades 
 
Actualment és possible realitzar des de SAGA exportacions de dades a un ordinador en local 
i aprofitar les possibilitats de combinació de documents per poder generar etiquetes 
personalitzades. 
 

Exportació de dades 
 
A l’endemà d’haver clicat el botó Petició del menú Dades|Exportació|Exportació, al mateix 
menú feu “clic” sobre la fletxa corresponent a les dades de matrícula. 
 

 
Exportació de les dades de matrícula 

 
1. Seleccioneu els blocs d’informació que voleu tenir disponibles en l’extracció de dades. 
 

 
Selecció dels blocs d’informació 

 
2. Definiu els criteris de selecció. Per disposar de les dades de tots els alumnes del curs 

actual només cal que seleccioneu el curs acadèmic, deixant en blanc els altres apartats. 
Si, per contra, voleu una extracció més específica, trieu el pla d’estudis, el nivell, el règim, 
l’ininerari i si voleu les soltes o no.  
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Criteri dels curs acadèmic 

 
3. Premeu el botó Exporta, per generar l’arxiu. 
 

 
Confirmació per desar l’arxiu al disc 

 
Indiqueu que voleu desar l’arxiu. Ho podeu fer a l’escriptori de l’ordinador. 
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Creació d’etiquetes personalitzades. 
 
Per personalitzar unes etiquetes, primer haureu de crear el document que voleu 
personalitzar, és a dir, la plantilla de l’etiqueta i, en base a aquesta, inserir els camps de 
dades que voleu anar particularitzant. Al moment d’imprimir, el programa us demanarà els 
criteris per definir els filtres. 
 

Exemple: Crear les etiquetes postals pels alumnes de 4t d’ESO 
 
Imagineu que voleu crear unes etiquetes pels alumnes de 4t d’ESO que fan de 1r Idioma 
francès, amb les dades de localització i el 1r telèfon.  
 
1. En primer lloc el que heu de fer és crear el nou document, la plantilla de l’etiqueta. 
 
2. Obriu, en aquest cas, el Microsoft Word i creeu un document en blanc. 
 
3. Accediu al menú Herramientas | Combinar correspondència 
 

 
Menú Herramientas 

 
4. Definiu el document principal clicant el botó Crear i indicant que és un document 

d’etiquetes postals: 
 

 
Definir el document d’etiquetes postals 
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5. Indiqueu que ho voleu fer a la finestra activa: 
 

 
Definir la finestra activa per les etiquetes 

 
6. Definiu on hi ha les dades, premeu el botó Obtener datos. 
 

 
Obtenció de les dades 

 
i indiqueu que voleu obrir un arxiu amb les dades: 

 

 
Indiqueu que voleu obrir un arxiu 

 
7. Localitzeu a l’ordinador l’arxiu amb les dades. Heu d’especificar com a tipus d’arxiu: 

Todos los archivos 
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Taula amb les dades dels alumnes del centre 

 
8. El programa us demanarà l’autorització per dissenyar el document principal, confirmeu-

ho. 
 

 
Establir el document principal 

 
9. Concreteu el tipus d’etiquetes (model i mida de les etiquetes adhesives)  
 

 
Model i mida de les etiquetes 
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Una vegada definit el model i la mida heu de prémer el botó Aceptar per crear les 
etiquetes. 
 

10. Per crear les etiquetes heu de definir quins són els camps genèrics que voleu que surtin 
a les etiquetes i a on. 

 
Per incorporar aquests camps al document, un cop seleccionats cal prémer el botó 
Insertar campo de combinación : 

 

 
Edició de l’etiqueta 

 
Una vegada definits els camps genèrics que voleu que apareguin a les etiquetes premeu 
el botó Aceptar. 

 
11. Definiu les condicions de la combinació de cada un d’aquests camps per a que s’omplin 

les etiquetes amb les dades dels alumnes que compleixin els criteris que definiu.  
Premeu el botó Opciones de consulta: 
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Definició del filtre 

 
En aquest cas, els definireu de manera que compleixin les condicions ESO 2n Cicle (ESO 2C 
0000), nivell 2 que correspondria a 4t curs, i llengua de matèria estrangera francès (IF). 
 
Accepteu i el programa genera les etiquetes corresponents. 
 

 
Etiquetes personalitzades 
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NOTA: En cas de voler fer les etiquetes per un grup classe el procés és més simple, només 
haureu de seleccionar el codi del grups classe: 
 

 
Filtre per fer les etiquetes d’un grups classe en concret 


