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Documents personalitzats 
 
Actualment és possible realitzar des de SAGA exportacions de dades a un ordinador en local 
i aprofitar les possibilitats de l’Office amb combinació de dades en documents per poder 
generar informes personalitzats. 
 

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 amb 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 de documents personalitzats. 
 
Per personalitzar un document, primer haureu de crear el document que voleu personalitzar, 
és a dir, la plantilla 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: Document de controls dels alumnes majors de 14 anys i 
sense DNI 
 
Imagineu que voleu fer un escrit adreçat a les famílies d’alumnes majors de 14 anys de 
nacionalitat espanyola i dels que, a hores d’ara, encara no teniu registrat el DNI. 
 
1. En primer lloc el que heu de fer és crear el document, la plantilla. 
 
2. Associeu a l’entorn del programa la base de dades amb la informació dels alumnes del 

centre que heu guardat en el vostre ordinador, probablement a l’escriptori, tal i com s’ha 
explicat anteriorment. 

 
Per fer-ho, obriu l’Open Office Writer i accediu al menú Insereix | Camps |Altres: 

 

 
Mení insereix de l’Open Office Writer 

 
Cerqueu l’arxiu. Per fer-ho, en la pestanya Base de dades, premeu el botó Navega: 

 

 
Cerca de la base de dades 
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Localitzeu l’arxiu que heu desat, probablement a l’escriptori de l’ordinador: 
 

 
Cerca de l’’arxiu s l’escriptori 

 
Una vegada localitzat i seleccionat l’arxiu, heu de prémer el botó Obre : 

 
Apareixerà la taula integrada a la relació de bases de dades disponibles:  

 

 
Taula amb les dades dels alumnes del centre 

 
3. Editeu el nou document incorporant els camps genèrics de dades que voldreu anar 

particularitzant, segons correspongui. 
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Per poder inserir els camps genèrics ho podeu fer seleccionant, de l’apartat de Base de 
dades, tots els camps que vulgueu de la taula de dades que us heu descarregat del 
SAGA i  
 

 
 

arrossegant-los al lloc exacte del document que voleu que apareguin. 
 

 
Incorporació dels camps al document 

 
4. Reviseu i deseu el document. 
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Document amb els camps de dades 
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Filtrar els alumnes 
 
Una vegada creat el document, en el moment d’imprimir el programa permetrà seleccionar 
els alumnes als quals voleu enviar el document personalitzat. 
 
1. Aneu al menú Fitxer i activeu la impressió del document. El programa us informarà que 

procedireu a fer la impressió d’un document combinat: 
 

 
Missatge de confirmació 

 
2. Una vegada accepteu que voleu imprimir una carta de formulari, us sortirà una pantalla 

per gestionar els filtres i fer la selecció dels alumnes. (La gestió de les dades pot ser una 
mica lenta si el centre té molts alumnes) 

 

 
Gestió dels filtres de dades 

 

a. Accioneu la icona  per definir les condicions del filtre per cada camp. 
 

 
Definició del filtre 

 
b. Definiu, seguint l’exemple, que el programa filtri els alumnes que el camp 

GEN_NACIONALITATCODI = 108 i que el camp 
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GEN_DOCUMENTIDENTIFICACIOTIPUS no com D (per indicar que el tipus de 
document sigui diferent a DNI) i que GEN_DATANAIXEMENT < 01/01/1992 

 
El programa filtrarà a tots els alumnes espanyols que hagin nascut abans del 1 de 
gener de 1992, que no tinguin DNI 

 
c. Una vegada definit el filtre el podeu aplicar fent clic sobre el botó D’acord. 

 
 

 
Filtre per la combinació del document 

 
Al prémer el botó D’acord es genera l’escrit per a tots els alumnes que han passat 
les condicions establertes, o els que es seleccionin directament. 

 

 
Escrit personalitzat 


