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Modul 5: Les llistes i I'expedient

Seminari SAGA Primaria

Practica

E/Pj] Llistes, etiquetes i documents

sl

1 ]0l0]0]6]6;

Saga ofereix diverses possibilitats alhora obtenir llistes i etiquetes amb dades dels alumnes:

. Llistes o etiquetes tancades: son models de llistes predeterminats que, habitualment, s'obtenen
en format PDF.

. Llistes o etiquetes configurables: sén llistes en els quals l'usuari decideix quins camps han de
contenir a triar d'una relacié de camps que ve donada. Aquestes llistes es poden obtenir en
format PDF i també en format CSV.

. Consultes: és una altra manera d'obtenir llistes amb els camps que es desitgi. Les consultes
es poden obtenir en format PDF, CSV i també HTML.

. Extraccions: és un procés pel qual l'usuari extreu de Saga les dades que desitja. Les dades
que proporciona una extraccio es presenten en format CSV.

Punts d'accés

A cada tipologia de llistes, etiquetes i documents s'hi accedeix des dels seguents llocs:

Icona impressora El, de diverses pantalles: Des d'aguesta icona s'accedeix a llistes i etiquetes
tancades i configurables.

Bot6 Imprimeix

Imprimeiz

de diverses pantalles: Des d'aquesta icona s'accedeix a llistes i

etiquetes tancades i configurables.

Utilitats | Consultes | Administracio: s'accedeix a elaborar una consulta.

Utilitats | Consultes | Execucié: s'accedeix a executar una consulta elaborada.
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Dades | Exportaci¢ | Exportacid: s'accedeix a sol-licitar i obtenir una extraccio de dades.

E/Fﬂ] Formats de llistes, etiquetes i documents

Format PDF: és el format més habitual d'obtencié de llistes i documents a Saga. Els documents que

s'obtenen en aquest format es poden obrir amb el programa Adobe Reader. També es poden desar al
disc de l'ordinador.

Hew triat obrir
| ImpressioServiet
que és unfa: applicationjoctet-stream
des de: htip: fifm.xtec.cat

- Qué hauria de fer el Firefox amb aguest fitxer?

® obreamb | Adobe Reader 9.0
() Desa el Stxer

i

( Dacord } [ CanceHa )

Obrir una llista en format PDF

mﬁ Gererasat e Catalirga Ciada: 2/11/2008
Departamen! d'Edugacid
Coi lep of Edwcais Infard | Primaria Pagna: 1
Floesa Wenks 00000000

b oy, A3
Hﬂir!—;l-:nll'-l-l-
T BESTHEED - By

LEsiat dels alunnes de Educackd priméarnia - Cingué curs del oum escolar 200872008

|Hom | agrams g ] ICom poasal | Wymigp L oA
la:-mumﬂm CH A MATAS 1 N0 Carpedes. | Aimadrawa i |[Foses
E Farsarda Ena, 20 JoE00s Sarcelona

Exemple de llista en format PDF
w . . . -
[-(;ja-:l Aquestes llistes, etiquetes o documents no es poden modificar.

Format CSV: Els documents que s'obtenen en aquest format es poden obrir amb el programa
Microsoft Excel o OpenOffice Calc. També es poden desar al disc de l'ordinador.

1. Amb el Calc de I'OpenOffice



. Cerqueu a través de la icona del programa Calc de I'OpenOffice i cliqueu D'acord.

Heu triat obeir

4] resultatsConsulta.csv
que Bs unfa: Archivo de valores separados por comas de Microsaft Office
des de: http:fffrm.xtec.cat

- Qué hauria de fer el Firefox amb aguest fitxer?

@ Obreamb | scalcexe
) Desa el fitxer

i

D Fes-ho autombticament per a fitxers com acuests & partir dars,

(oacord) ( cancetla )

Obrir la llista amb el Calc de I'OpenOffice

. Seleccioneu a Opcions del separador, Coma i cliqueu D'acord

= Importaci de text - [resultatsConsulta.csv] ) o ] |
| -
= Cancelfa
Dus de la fila 1 ,
Opcions del senarador Ajuda |
" amplada fixa
{* Separatper
[” Pestanya ¥ coma [~ Atres |
" Punticoma =
[ Fusiona els delmitadors Delmitador de text | vf
Camps
Tt de Eoumng r :j
Esthrosrd [estanderd [Estenderd E-
= 20 HCH 1 _ADRECA Q
. Zosch HMozales, Joan =R MA MHATAS 1 =
i Fernandezr Gutidzrzez, Helema [Cazreteza del beose, 33 |3
2 Jurade Carcia, Jaums Salxads de L'hogpital 3
& furica Campoamcres, Fernanda Repdblica Argencina, %5 |0

Opcions d'importacié amb el Calc

. Obtindreu la llista que podreu modificar al vostre gust. Un cop modificada també la podreu
desar al disc de 'ordinador.



A B [ c [ o | E

# |00 _MOK H_ADRECA HE_CP 03_NiA LOCALITAT
1 Bosch Morales, Joan CR MA MATAS 1 17000 Canyefies. | Almadrava | Santa Rasa de Puig-ram
2 Ferndndez Gubidrez Helana Carelera del bose 23 25598 Lhxega
3.Jurade Garcia, Jasme Bemads de [hozpital 43460 Hara

4 Zurita Campoamoses, Fernanda Republica Argentina, 95 §002 Barcelona

w0 o | s | | R e

Llista amb OpenOffice

2. Amb el Microsoft Excel

. Cerqueu a través del boté Navega programa Microsoft Excel i cliqueu D'acord.

Heu triat obrir

4] resultatsConsulta.csv

que 8s unfa: Archivo de valores separados por comas de Microsoft Office
des de: hitp:ffrm.dtec.cat

- Qué hauria de fer el Firefox amb aguest fitxer?

) Obreamb | Morosoft Office Excel (per defecte) %
# Desa el Stxer

D Fes-ho autombticament per a fitxers com acuests & partir dars,

(oacord) ( cancetia )

Obrir la llista amb el Microsoft Excel

. Lallista s'obrira amb aquest programa, pero veureu que la seva presentacié no és correcta.
Cliqueu a la capcalera de la columna A per tal de seleccionar tot el contingut.
. Accediu al mena Datos i cliqueu I'opcié Texto en columnas:



E3 Microsoft Excel - resultatsConsulta- Losv [Sélo lectura] =, |EI|1|
‘&) achivo Edicén Ver Insertar Formsto Hemamentas | Daos | Ventans 2 Adgbe PDF

: - X
DEFHR SR La-79- Bz Be Enxel
mnej el —— L8

Al - # #700_NOM" "01_ADRECA" "02_CP" "03_NOM LOCALITAT"
e e e D e

1] #"00 HNOMT"01_ADRECA","02 CP""03_MOM LOCALITAT" ‘5
2 |1, °Bosch Morales, Joan" "CR MA MATAS 1°.°17000","Canyelles, | Almadrava i Santa Rt

3 |2 "Fernandez Gutierrez, Helena" "Carretera del bosc, 23" "25598" "Utxesa"

4 |3 Jurado Garcia, Jaume","Baixada de hospital”,"43460" “Xerta’

5 (4 “Zurita Campoamores, Femanda” "Republica Argentina, 99° "08002" "Barcelona”

B

7

8

9 =
10

1

12

13
14 =
4 4 » ¥ resultatsConsulta-1,/ | 4] I ]
Dup~ i |Auwformas \ N O OE A @ WE M- L-A-EEF
Listo e

Presentaci6 inicial de la llista al Microsoft Excel

. Ala primera pantalla de l'assistent trieu I'opcié Delimitados i cliqueu el bot6 Siguiente

Asistente para convertir texcto en columnas - paso 1 de 3 d |

E asstente estima que sus datos son Ancho fijo,

Si esto es comecto, eljs Siguiente, o bien elifa & tipo de datos que mejor los describa.
~Tipa de los datas orignales
| Elja el tipo de archivo gue desdriba los daims con mayor precisian:

Delimitadasi] - Caracteres coma comas o tabulaciones separan carpas,

De ancho fijo - Los campos estén alneados en colummas con eSpacios entre una y otro.

Vista previa de los datos selecconados:

#®, =00 WO, 0L ADRECA™. =0Z CP=,=03 NOH LOCALITAT= ﬂ
. "Boach Morales, Joan™,"CR MA MATAS 17, 170007, "Canyelles 1 Almadrava i Santd
,"Fernandezr Gutiérrez, Helena™,K "Carretera del bosc, 237 "2EES27 "Utzesa”
 "Jurado Garcis, Jauwme", "Baixada de l'"hospital","43480%, "Xazta™

JTEurita Campoamcras, Fernanda™, "Repdblica Argentina, 95, "08302=, "Barcelona”™ | »

il | 1|

f.',ru:d;rl < Airds |Iigu:rlb:? Finalizar I

Pas 1 de 'assistent



. Ala segona pantalla seleccioneu Coma i cliqueu el boté Siguiente

Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 d

Eota pantala le permite establecer log separadores contenidas en log datos, Se pueds ver como cambia &f texto en la vista
previa.

~Eaparsdores

i ™ Considerar saparadores corseastves como uno solo
™ Tabulscidn! I Punto v coma | # Coma

Eoece [ ove: | | Caifcader de tegto: | =]

st previa de log datos
1
1| I alofff = Bl _ADRECA i_CF p3_HOM LOCALITAT ﬂ
| sssh Morales, Joan CP MA MATAS 1 TO00 Canyelles, 1 Almg
Farnindeazr Gutidrraz, Helena [Carreters dal bosce, 23 EESE oiess
furade Garcia, Jaume Baizada da l'hospital AdEl Hexzta
{ Fuzita Campoamores, Fernanda Pepiblicsa Argencina, 5% Pa003 Barcelona -
4 | 2

conie | ot [mnr] i |

Pas 2 de l'assistent

. Alatercera pantalla només haureu de clicar el bot6 Finalizar

Asistente para convertir bexto en columnas - paso 3 de 3 7] x|

Esta pantala permite selecoonar cada columng v Formatn de los datos &n coummas
establecer &f formato de los datos. & Ganeral

‘General convierte los valores numénicas en " Texto

numeras, los valores de fechas en fedhas v todos ;

fos demas valores en texio. L Fecha: LA =

" ko mportar columna (saltar)
Avenzadas...
Destino:  |saz1 =]

;‘.'!'ﬂ-t-ll:l"ﬁ'ind: e datos

D0_HOM 1 _ADRECA
assh Morales,K JoaR

Fernandez Gutierrez, Helena

2 HOM LOCALITAT i]
EfRyelles, 1 Rlxd

Joxesa

P MR MATAS 1
arretera del bose, I3
Turado Gacclia, Jaume sizada de 1'hcepical learta

1 grita Campoamsres, Fernanda E;ﬂhlita Argentina, 53 = BFcelaona -
| 4] | v

L T R =

Bl ip OO O W)

Pas 3 de l'assistent

. Obtindreu la llista que podreu modificar al vostre gust. Un cop modificada també la podreu
desar al disc de l'ordinador.



Al B ] c |1 | E i

# 00 MNOM 01_ADRECA 02 CP 03 MNOM LOCALITAT

1 Bosch Marales, Joan CH A MATAS 1 17000 Canyelles, | Almadrava | Santa Fosa de Fu
2 Femdndez Gutiériez, Helena Carretera del bose, 23 25598 Utxesa

3 Jurado Garcia. Jaume Baixada de Ihospital 43460 Xeda

4 Zwita Campoamores, Femanda Republica Argentina, 9% 8002 Barcelona

"Ill:l'llil'ih-l-ll|M-l

Llista amb Microsoft Excel

Format HTML: aquest format només permet visualitzar per pantalla el resultat de les consultes

Data de naivement Data dalta al centre

Fowe T s2/1v0e
H_

andrea 1ai1/06
B [ S [ S
I T E R (T
T [ A
T (T

& ) Ariadna 2411104 120807

Llista en format HTML
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@ Modul 5: Les llistes i I'expedient Seminari SAGA Primaria

Practica @ @ @ e @ @

Consultes

Les consultes s6n una eina potent que permet obtenir dades de Saga segons les necessitats.

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

E/?j] Administracié de consultes

L'administracié de consultes permet crear-les, modificar-les, desar-les i esborrar-les; només els
membres de I'equip directiu tenen aquest permis.

Centre | Professorat | Gestio | Gestio economica | Utilitats | Dades | Sistema

 Consutes

Administracio =]

Seleccio de consultes

Administracié de consultes

Per crear una consulta cal prémer el bot6é Nova Consulta.
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Centre | Professorat | Gestio | Gestio economica | Utilitats | Dades | Sistema

 Consues

Administracio

Seleccid de consultes

# Consulta Descripcio Accions

Mo hi ha cenzultes definidez en aguest nivell

Creacio d'una consulta

Seleccié de I'escenari

Les dades que conté l'aplicaci6 SAGA estan agrupades en diferents ambits: alumnes, matricula,
etc.

Per crear una consulta nova el primer que cal definir és I'ambit de les dades que es necessiten.
Aquests ambits estan estructurats en conjunts d'informacié anomenats escenaris.

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



Centire | Professorat | Gestio | Gestio economica | Utilitats | Dades | Sistema

 Consutes

Administracio

Nova consulta: Seleccio d'escenari

Ezcenari Descripcio Accions

Curriculum

Intranet=

2
3 | Llizta d'alumnes
4

Llizta d*alumnes del curs actual

S | Matricula

& | Neceszitatz educativez ezpecifigues

Preinzcripcio

H\F\F 7|7\ | F

Resultatz 1 -Tde T

Selecci6 de I'escenari

Hi ha diversos escenaris definits:

Curriculum: Amb informacié curriculum, perdo més adrecada, de moment a secundaria.
Intranets: Actualment sense dades significatives

Llista d'alumnes: Camps relacionats amb les dades de la fitxa de I'alumne, de tots els alumnes
que consten al programa.

Llista d'alumnes actuals: Camps relacionats amb les dades de la fitxa de lI'alumne, de tots els
alumnes en actiu; inclou els camps de les dades lliures.

Matricula: Camps relacionats amb les dades obligatories en el procés de matricula, de tots els
alumnes.

Necessitats educatives especifiques: Recull els diferents camps de les dades dels alumnes amb
NEE.

Preinscripci6: Camps relacionats amb les dades obligatories procedents del procés de
preinscripcié (MAV), de tots els alumnes.

Es selecciona un escenari clicant la icona ‘E.h En seleccionar un escenari, accediu a la pantalla de
creacio de la consulta.

Descripci6 de la pantalla de definicio de la nova consulta



La pantalla de creacio d'una consulta conté seccions:

. Camps
. Filtres
. Ordenaci6
. Generals
Nova consulta: Definicié
# Camps & Fitres ¢ Ordenacid (O Generals
Seccions de la pantalla de creacié de consultes
Camps Permet seleccionar els diferents camps de la taula que es volen introduir
P a la consulta.
Filtres Permet filtrar, a través dels criteris que es determinin, les dades que es
mostraran a la consulta.
. Permet determinar I'ordre amb que es presentaran les dades a la
Ordenacio
consulta.
Generals Permet especificar el nom de la consulta creada i una breu descripcié.

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

Enrere Retorna a la pantalla anterior.

Pantalla Mostra el resultat de la consulta en format html.

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

Mostra els camps que formen part de la taula de I'escenari

b i p B U seleccionat.

De=za Desa la consulta creada.

E/Fj] Procés de creacio d'una consulta



1. Seleccionar els camps que cal incloure a la consulta a la seccié Camps:

Clicant el bot6 es podran anar afegint camps que han de formar part de consulta.

El botd elimina un camp ja introduit.

Edicido de consulta

& Campz O Fires 3 Ordenacih

Taula Camp Alies

10 Uistat Aunes el ANeconaitat __ lfveconeiat | - |

10 Lisiat s =l ANomgo —— ffowe | - |
10- Lista Alnss o ANom Nomcomplet —_=lfnawmne | = |
10- st Aurmes _=ff ADatacebara — =lfosaceraa | - |
10 Usiat Aurres = ADstastaalcene  =lfoasdemaicis |- [0

Determinaci6 dels camps de la consulta

A la part superior d'aguesta graella es mostren els seglients encapcalaments:

|Tau|a ]Indica la taula d'on es vol obtenir la dada.

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

Cal escriure aquesta dada que esdevindra I'encapcalament de la

Alies ) O
columna corresponent a la llista que originara la consulta.

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

El bot6 Descripcio taules mostra tots els camps disponibles a la taula de I'escenari

seleccionat. Sempre esta operatiu, el que facilita, i molt la tasca de confecci6é d'una consulta.

Descripcio de les taules

Liistat Alumines
Camg Tipus eamp Deseripeib

-'.l Yot |
|2 Tet

3 || A.Adreca. Codi Poatal Teod Codi poeatal alumine

4 | & 4dreca Localial Teut Localital alamne

5 || &.adreca Municipi Tieadt Wunicipi alumne

8 || A Adreca Municipi de naboement Text Wunicipi de nabeement alumne

T || &-Adrega Nom lecaltat Texd Localial alumne




Descripci6 de la taula

2. Determinar I'ordenacio de les dades en qué es presentara la consulta a la seccio Ordenacio:

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

Edicié de consulta

{3 Camps ) Fitres § denacio O Gensrals

Taula Camp Ordre

10- Listat Aumes _off AData debava _o|f Ascendert =} - |
10-Listat Aunes = ANaconait <{f Ascendert =] -
10- Lisiat Aumes o[ ANomgue  <ff Ascendert =[] - |
10 Lisat Aurnes o Atlom Nom complen e]f Ascencert o] - |7

Determinaci6 de |'ordenacio que presentara la consulta

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

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

Edicid de consulta

» Camps &

Tauks Camp Operacid

Determinaci6 de criteris de filtratge

4. Anomenar la consulta elaborada a la pestanya Generals:

Edicio de consulta

¢ Camps ¢ Fitres > Ordenacio @ G

L e AT SRR Alumnes nacionalitats

1= g el | A lumnes_nacionaltats

Nom i descripcié de la consulta



E/?j] Desar la consulta

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

De=a

Per desar-la cal clicar el bot6

Aquesta accié ens retornara la pantalla inicial de les consultes on s'hi veura la consulta creada.

Seleccié de consultes
] Coonrisulta Degcrpeio
i | nams preing o prEng AP |
2 | NEE MEE D8
3 | akamnes malri sumnes mati AR 4
4| Wt per pla & estudis Mal pla destudia S8

Pantalla de selecci6 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.

& & O 7

Tots els escenaris que hi ha a I'abast en aguest moment estan formats per una sola taula.
Properament, esta prevista una revisié d'aquesta funcionalitat que fara possible, entre altres coses,
la disponibilitat de més escenaris amb més taules que possibilitaran realitzar consultes més
complexes.

E/?j] Veure el resultat de la consulta

El resultat de I'aplicacié 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 Administraci6 com des de la subtasca Execuci6.



Tal com s'ha explicat anteriorment la llista es pot obtenir en diversos formats:
HTML: per visualitzar directament a la pantalla.

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

XML: després de realitzar I'exportacié permet visualitzar la llista des
d'un navegador.

E/?j] Un exemple de Consulta: Dades basiques dels alumnes agrupades per grups

Mova conzulta

. Accediu al menu Utilitats | Consultes | Administracio, i premeu el botd
. Seleccioneu l'escenari: Llista d'alumnes.

. Situeu-vos sobre la seccié Camps i feu clic a sobre el bot6
. Seleccioneu, en linies diferents, els camps seguents:
o A.Nom.Nom complert
o A.Data de naixement
o A.Codi Grup
o T1.Nom.Nom complert
o T2.Nom.Nom complert
A.Contactes
. Escriviu un alies per a cada entrada, seguint el model de la imatge seguent:

[}

# Camps < Fitres ¢ Ordenacid ¢ Generals

Taula Camp Alies

t0 - Listat Alumnes = |l A Mom. Mom complert - -
t0 - Uistat Alumnes + |4 A .Cata de naement - -

10 lise Aumres _sflACoagwo — =ffowe | -
10_Liste Aumres o T1 Nom Nom compiet s irtuor |-
10_Lise Aumres sl T2 Nom Nom compiet_—__sflonrvor | -

Definicio dels camps



. Premeu el boto6 Pantalla per a comprovar I'evolucié de la consulta.
. Situeu-vos sobre la secci6é Ordenacio, i en base el Camp del nom de l'alumne, assigneu-li un
ordre ascendent:

¢ Camps ¢ Fitres 4 Ordenacio < Generals

Taula Camp Ordre

1 Necessls cducals I

Definici6 de I'Ordenacio

. Aneu a la seccio Filtres i seleccioneu:
o Camp: A.Codi grup
5 Operacio: igual
o Al cel-la Valor escriviu el text [Grup]
. Premeu el bot6 Pantalla per a comprovar I'evolucié de la consulta.

r Camps 4 Filtre= 3 Ordenacid < Generals

Taula Camp Operacio Valor

(0-Usiz Aurres— <ffACodgus  <lge  fioe | - |

Definicio del filtre

. Des de la seccid Generals definiu en nom i la descripcio de la Consulta, segons consta a la
imatge.

» Camps O Fitres 3 Ordenacid 4 Generals

et = @ Bl Dades basiques per grup

153y v ol i il data de nacement, responsables, teléfons i grup

Definicié de les dades generals



. Premeu el boto6 Pantalla per a comprovar el resultat de la consulta.
. Per acabar premeu el bot6 Desa.

Quan executa la consulta, heu d'escriure correctament el codi del nom del grup, respectant les
majuscules.

Si teniu algun dubte, el codi del grup, és que apareix entre paréntesis, a la llista de grups de
I'aplicatiu, per exemple P3A, P5B, 1A, etc.
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