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I:IrTW:I Un punt fort de SAGA és que en qualsevol moment es poden obtenir els documents normatius
actualitzats dels alumnes.

Quan parlem de documents normatius a SAGA ens referim a aquells documents que sén
prescriptius per a cada pla d'estudis i pels quals el Departament d'Ensenyament ha determinat el
seu format, és a dir, SAGA només conté aquells documents dels quals n'hi ha publicat un model al
DOGC.

Concretament parlem de:

Educacio Infantil:

. Full de dades basiques, que recull les dades personals i familiars de I'alumne
. Resum d'escolaritzaci6 del segon cicle d'educacio infantil, que recull els anys
d'escolaritzacié de I'alumne en aquest cicle del pla d'estudis

I:_--f {_:I Si els documents s'imprimeixen quan l'alumne acaba I'etapa o quan es dona de baixa del
':._ centre, recullen tota la informacié necessaris que es troba enregistrada a SAGA.

Educaci6 Primaria:

. Expedient academic

. Historial academic

. Informe personal per trasllat

. Informe individualitzat de final d'etapa
. Actes d'avaluaci6 final de cicle

Tots aquests documents, a excepcio de les actes, s'obtenen des de dos punts d'accés:

. Gestio > Alumnes > Dades dels alumnes, bot6 [Imprimeix]
. Gestid > Alumnes > Historic dels alumnes, icona impressora d'un alumne

L Les actes d'avaluacio final de cicle s'obtenen des de Gestid > El curs > Avaluacio, boté
I:—(.‘j}—:l [Imprimeix] i s'ha de tenir en compte que només es poden obtenir les actes del curs vigent.
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A SAGA no és possible imprimir actes de cursos anteriors.

Documents normatius d'educacio primaria

Expedient académic

Es un document normatiu en el que es recullen les dades personals, familiars, académiques i de
trasllat i/o final d'etapa de I'alumne.

Aquest document pertany al centre i que s'ha d' arxivar al centre on |' alumne esta matriculat. En
cap cas s'ha de trametre aquest document a un altre centre

L'expedient complert consta de sis pagines:

. Pagina 1: dades personals i familiars de I'alumne i dates de lliurament de documentacié
. Pagina 2: dades d'escolaritzacio a I'educacié primaria i observacions

. Pagina 3: resultats de I'avaluacio de cicle inicial

. Pagina 4: resultats de l'avaluacio de cicle mitja

. Pagina 5: resultats de I'avaluacio de cicle superior

. Pagina 6: valoraci6 dels aspectes personals i de I'assoliment de competencies basiques

Les pagines de resultats de I'avaluacio de cada cicle (pagines 3, 4 i 5) s'han d'imprimir després de
realitzar les avaluacions finals de cicle i abans de fer la promoci6 dels alumnes al curs segtient.

Les pagines 1, 2 i 6 s’han d'imprimir quan lI'alumne finalitza I'educacié primaria o quan l'alumne es
dona de baixa de centre per continuar I'etapa en un altre centre.

Historial academic

L'historial és el document normatiu que acredita oficialment els estudis realitzats.

L'historial academic de primaria consta de dues pagines:

. Pagina 1: dades de l'alumne, dades academiques i dades d'escolaritzacié
. Pagina 2: resultats de les avaluacions dels tres cicles i diligéncia de validesa del document.

S'ha d' imprimir en el moment que I' alumne finalitza I'educacié primaria o bé perqué es trasllada a
un altre centre.

Si alumne finalitza I'educacié primaria s'ha de lliurar una copia de Ihistorial académic a I'alumne i
també se n'ha de trametre una altra copia a l'institut on vagi a cursar ESO.
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Sil'alumne es trasllada de centre per a continuar I'educacié primaria s'ha de trametre I'historial
academic al centre de desti, a petici6 d'aquest.

Informe personal per trasllat

Quan un alumne es trasllada a un altre centre per continuar un cicle que ja ha comencat, l'informe
personal per trasllat serveix per a traslladar al centre de desti la informacio relativa al cicle iniciat i
no finalitzat.

L'informe personal per trasllat consta de dues pagines en les que es recullen les dades personals i
familiars de I'alumne, dades d'escolaritzacio, els resultats de les avaluacions parcials del cicle que
esta cursant (si se n'han realitzat), les mesures d'atenci6 a la diversitat aplicades i les dades de
trasllat, és a dir, les valoracions dels aspectes personals, les competéncies basiques i les
observacions de trasllat.

Aquest document no s'ha d'imprimir si I'alumne es trasllada en finalitzar un cicle complet.

Informe individualitzat de final d'etapa

Aquest document només s'elabora quan I'alumne finalitza I'educacié primaria.

Es un document de dues pagines on es recullen les dades personals i familiars de I'alumne, les
mesures d'atencio a la diversitat aplicades i les dades de trasllat, és a dir, les valoracions dels
aspectes personals, les competéncies basiques i les observacions de trasllat.

Acta d'avaluacio de final de cicle

Es el document normatiu que acredita les qualificacions de I'alumne i sobre el que s'elaboren tots
els altres.
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Una eina basica pel treball de I'escola son les llistes, etiquetes i documents que es necessiten en
moltes situacions del dia a dia del centre.

SAGA ofereix diverses formes d'obtenir llistes, etiquetes i documents des de diferents punts d'accés
i en diferents formats. Basicament parlem de:

1. Llistes i etiquetes tancades, son llistes ja definides amb una informacié establerta i en
format PDF i, per tant, no es poden modificar. Es el tipus de llista més facil d'obtenir.

2. Llistes i etiquetes configurables, son llistes on l'usuari determina els camps que
necessita que hi constin d'entre una relacié de camps disponibles. Es poden generar en dos
formats: PDF, que no és modificable i CSV, que és un format compatible amb Excel o Calc i
gue permet fer modificacions posteriors. Es tracta d'una funcionalitat que ofereix moltes
possibilitats i és molt senzilla d'utilitzar.

3. Consultes, son llistes que s'obtenen executant consultes a la base de dades del centre.
Son versatils perd presenten una certa dificultat de manipulacié. Les consultes es poden
obtenir en format HTML, PDF o CSV.

4. Extraccions, en realitat no son llistes, és tracta d'una extraccié en format CSV de les
dades directament des de la base de dades del centre. Una extraccio cal sol-licitar-la i la
tindrem disponible I'endema.

S'hi accedeix des de qualsevol boté Imprimeix o des de les icones impressora, ara bé, els
models disponibles varia en cada punt d'accés.

Els principals punts d'accés a les llistes, etiquetes i documents son:

. Gestid > Alumnes > Dades dels alumnes, bot6 [Imprimeix]

. Gestid > Alumnes > Dades dels alumnes, icona impressora d'un alumne
. Gestio > Alumnes > Historic d'alumnes, icona impressora d'un alumne
. Professorat > Grups > Grups, icona impressora d'un grup

Des del mend Utilitats > Consultes > Administracio s'elaboren les consultes i des de
Utilitats > Consultes > Execucio es poden utilitzar.

Les exportacions es sol-liciten des del menu Dades > Exportacio > Exportacio, que
també és el lloc on les tindreu disponibles I'endema d'haver-les demanat.



Les consultes i les exportacions no es tractaran en aquest curs.

Llistes tancades

Els principals punts d'accés de les llistes tancades d'alumnes son:

. Gestid > Alumnes > Dades dels alumnes, boté Imprimeix
. Gestiod > El curs > Grups, icona impressora d'un grup
. Professorat > Grups > Grups, icona impressora d'un grup

Els dos primers punts d'accés estan disponibles Unicament a les persones de I'equip directiu i a
l'auxiliar administratiu del centre, mentre que al tercer punt hi té accés qualsevol mestre pero
Unicament sobre els grups en queé treballi.

Per obtenir una llista tancada cal seguir els seglients passos:

Clicar al bot6 Imprimeix o a la icona impressora

Seleccionar el model que es desitja

Determinar les opcions, si n'hi ha.

Decidir si la llista s'’ha de desar al disc o obrir-la directament.

Desar el fitxer corresponent o visualitzar la llista a la pantalla, segons el cas.
Imprimir-la, si aixi es desitja.

ok wNE

1. Seleccionar el model a imprimir

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

Llistats i consultes disponibles
88 - Etiguetes postals en diferents formats

87 - Alumnes matriculats per curs

€8 - Informacic de pendents, convalidacions | exempoions

7O - Carmnet escolar dels slumnes

115 - Informne de gualificacions de cursocs anteriors

132 - Certificat d'estar matriculat amb detall de les arees | materies

133 - Cerificat d'estar matriculat sense detall de les arses | materies

128 - Resguard de matricula

141 - Llistat configurable

Alumnes dun nivell supsrior 28 1r. sense guslificacions antericrs del pla 2l gusl sstan
matriculats

00| G2 |60 0o(02| 6] 02) 60|02 fo| 6=

Alumnes matriculats d'un pla destudis | un nivell

Butlleti de final de cicle de primaria LOE




Per seleccionar el model desitjat cal clicar la icona de la filera corresponent.

2. Determinar les opcions

Alguns models de llistes ofereixen la possibilitat de determinar alguns valors. Segons el model que
s'hagi escollit, caldra indicar aquests valors per als quals es vol obtenir la llista:

Filtre d'alumnes per obtenir I'informe

Selecciona el curs escolar JPRURILRE wi | Selecciona el format

Pla d'estudis Curs Accions

Educacic infantil LOE

Educacic infantil LOE

Educacic infantil LOE

Un cop establerts els valors, si és el cas, cal clicar la icona o el boté Imprimeix, segons el
cas.

3. Decidir si obrir o desar la llista

A continuacio una altra finestra us presentara les dues possibilitats: mostrar la llista en pantalla o
bé desar-la al disc.

4. Obrir o Desar la llista

Si marqueu l'opcié Obre amb, s'iniciara el programa adient i us mostrara la llista obtinguda:

Ganecalital de Calalumya Diata: ==0040
Departament 4’ Educatit
Escola Pging; 1
Rosa dels Yents 00000000
sEmamTIn e
Listat dets alumnes de Educacs mfanti] LOE - Segon curs ded curs escolar 201083011
’&mi_mm Admca o postnl [Municip Locain
Bosch El Ausadi, Hamed CR M MATAS 1 1o Carrpeies, | Almadravn | |Roses
Sanin Rosa de Puig-rom|
z G, Migusl Piace del mewcal. 112 17152 Wie Vi
Solana Pachuno, Francest TOPRACKD, 1053 1T00s Campeles, | almadrasa | |Moses
Sanip Bosa de Puig-rom|

Si marqueu l'opcié Desa al disc, s'obrira una finestra per tal que indiqueu on voleu desar i quin
nom li voleu posar a I'arxiu obtingut.



Lo

Cal parar atencié al nomenar la llista. SAGA sempre proposa el nom Informe a qualsevol llista
gue es vulgui desar al disc, per tant, es aconsellable posar a cada llista un nom que ajudi a
identificar-les.
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Llistes configurables (Actualitzat a setembre de 2011)

La majoria dels llistats a Saga s'obtenen en format PDF, la qual cosa dificulta que I' 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 entre els models de llistes tancades disponibles.

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

Aquesta situacié ha portat a fer un nou plantejament per obtenir les llistes a partir dels llistats
configurables. Els llistats configurables sé6n una funcionalitat del programa que
permet que d'una forma rapida i senzilla, es pugui obtenir una llista amb els camps que necessita 0
bé generar un arxiu csv amb les dades (per la seva utilitzacié amb altres programes com el Calc, o
I'Excel...)

Amb la versié 2011.9 s'ha completat la funcionalitat dels llistats configurables. S'ha ampliat la
relacié de camps disponibles, i també es poden crear i desar els models de llistats utilitzats de
forma més frequent.

[I%]] Llistes configurables

Per obtenir una llista configurable d'alumnes cal seguir els seglients passos:

1. Accediu al ment Gestié > Alumnes > Dades dels alumnes

2. Cliqueu al boté Imprimeix de la part inferior de la pagina per accedir a la relacio de llistes
disponibles.



118 - informe de gualificacions de curzos antenors

132 - Certificat d'estar matriculat amb detall de les arees / maténas
123 - Certificat d'estar matriculat sense detall de les arees / matéries
135 - Certificat de qualficacions

136 - Resguard d= matncula

141 - Llizstat configurabls

Alumnes dun nivell supsrior 8 1r, s&nse gualificacions anteriors del pia al gual &stan
matriculatz

mmmpmmmMn

3. Cerqueu l'opci6 141 - Llistat configurable i cliqueu a la impressora de la filera la qual
cosa us mostrara les categories disponibles actualment de llistes d'aquest tipus:

Liistats configurables disponibles
Selecciona el Nistat

Descripcio Accions

* Liztat configurable amb dades adicionalkz

* Listat configurable d'alumnes (versid ampiada)

* Llistat configurable per matricula

Existeixen tres categories de llistes configurables:

A. Llistat configurables d'alumnes (versié ampliada): en aguesta categoria podreu
trobar camps relacionats amb les dades dels alumnes, tant les dades personals com les
dels responsables.

B. Llistat configurable per matricula: en aquesta categoria hi trobareu les dades que
fan referéncia a la matricula actual de I'alumne, com ara el pla d'estudis i nivell en qué es
troba matriculat, I'opcio de religio que cursa, I'idioma estranger, ... entre altres.

C. Llistat configurable amb dades addicionals: en aquesta categoria hi trobareu les
dades referents a les necessitats educatives dels alumnes.

ATENCIO: Les dades dels alumnes, especialment les que corresponen a la categoria de dades
addicionals, son d'alta sensibilitat, per tant, cal ser molt curés amb les llistes que s'imprimeixin



Per a cada categoria s'ofereixen tres accions possibles:

] . . ' .
A. Generar directament un "Llistat configurable" expreés.
Permet definir les condicions de filtre i els camps de dades per generar el llistat o arxiu de

dades.

B. O Crear un model de "Llistat configurable”
Permet crear i guardar models de llistats o arxius de dades per la seva utilitzacié posterior

C. Q Utilitzar un model de "Llistat configurable" creats pel centre
Permet utlitzar i modificar un model de llistat creat pel centre

4. Premeu la icona que correspongui al tipus de dada i opcio6 de treball que considereu més
addient al llistat que voleu generar

E/E‘j] Llistat configurable exprés

Al prémer la icona el programa mostra la pantalla de filtartge d'alumnes:

.ﬂ Liiztar alumnes donats d'alta

.- Liistar alumnes donats de baixa

Curs escolar: W kEra -
Etapa:
ST RN R - Selscoona substapa — i

Cuirs:

Grups classe; . Lanvi de grup: camv de Tull

Grups d'activitat: ,. Canvi de grup: canvi de full

Grups complementaris: B canvi de grup: canvi de full




Tanca Fitra

No és necessari determinar totes les opcions, s'han de fer servire les que es necessitin segons el
resultat que es vol obtenir.

La primera opcio ( 1) de seleccié mostra dos xecs:

. Llistar alumnes donats d'alta, és a dir els alumnes matriculats actualment en el centre.
. Llistar alumnes donats de baixa, que correspon als alumnes que han causat baixa en el
curs actual.

Es pot seleccionar una opci6, l'altre o les dues simultaniament.

La segona opcio () permet seleccionar:

. El curs escolar, per defecte, es mostra activat el primer, pero l'usuari pot triar un o l'altre
o0 els dos simultaniament. A la categoria de Matricula només esta disponible el curs actual.

. Etapa, facilita el filtratge dels alumnes de l'etapa d'educacio infantil i/o de I'educacio
primaria.

. Subetapa, cal indicar novament I'etapa, ja que aguestes no tenen subetapes.

. Curs, permet filtrar els alumnes d'un nivell determinat de I'etapa seleccionada.

Si no fem cap seleccio en agquest apartat obtindrem una llista alfabética de tots els alumnes
matriculats al centre.

Seleccionant EINF LOE o EPRI LOE al filtre Etapa i al filtre Subetapa, obtindrem un llistat de tots
els alumnes d'educacio6 infantil o dels alumnes d'educacié primaria.

Si, a més a més, especifiguem un curs, obtindrem la relacié dels alumnes del nivell escollit

. La tercera opcio (3) permet seleccionar:

. Grups classe: Permet filtrar els alumnes d'un 0 més grups classe concrets.

. Grups d'activitat: Permet filtrar els alumnes d'un 0 més grups d'activitat concrets.

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

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

Cal observar que, quan s'accedeix a aquesta pantalla, els grups classe, d'activitat i complementaris
gue 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.
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Es poden filtrar simultaniament 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 ratoli els diferents grups:

. Amb la tecla Shift es selecciona un conjunt seguit de grups.
. Amb la tecla Control es selecciona un conjunt no seguit de grups.

Per exemple, si seleccionem diversos grups

. Canwi de grup: canwvi de full

n
P3B
P4 A
P4 B
P5 A

obtindrem una llista alfabética de tots els alumnes dels grups seleccionats

Pero, si a més a més marquem el xec Canvi de grup: canvi de full

P3A |«

P38 g

Grups classe: P4 A M canvi de grup: canwvi de full
P4 B
PS A

obtindrem tantes llistes com grups s'hagin seleccionat.

En qualsevol cas, cal acabar el filtratge clicant al boto Filtra.




@ Modul 3: Informes, documents i llistes Curs SAGA Primaria

Practica @ @ @ e @ @

Confeccio de la llista configurable (Actualitzat a setembre de 2011)

La pantalla seglient permet efectuar diferents accions sobre el llistat:
E/E‘j] Aspectes generals de la llista:

Format d'impressio

Orientacio de la pagina {DIN-Ad):
2 Vertical
® Horitzontal

. Afegir columnes adicionals en blanc

Format de sortida:
& Document PDF
® Fiter CSV

1. Definir I'orientacié de la pagina

2. Afegir columnes en blanc

3. Determinar el format de sortida del llistat

4. Posar un titol a la llista, aquest nom es mostra quan s'imprimeixi

A continuacié es presenta el camp Nom que conté el nom i cognoms dels alumnes. Aquest camp
esta inclos per defecte i no es pot treure.

Camgps del listar:

Mam Cognomt CogromZ, Nom

Nala: & Bnghed forss &% indra &0 comple & Mora $Smpamr &n PDF Londitud iotal: 20063

E/Ej:l Camps seleccionables de la llista:



En aquest apartat es mostra la relacié de camps disponibles per a poder incloure'ls en el llistat.

Els camps disponibles es mostren ordenats seguint I'estructura de la fitxa de I'alumne, és a dir,
dades de lI'alumne, dades dels responsables, ...

Sl Hom Valor Longitud Detects
% |poc entzm Tipiek documenl: nbmars document 12 Ha
B | Sexe Sexe 4 fo
B, [muss HUSS 12 tén
% [ TSI 15 Ho
%, | Asswténca santive: companya | Assstincia santiria: companyia 15 Ko
B, | assistincia santina codi Azsiaténcia santiria; codi 15 N
'ﬁb Data namement Data o= namement 10 Ko
R, |neconaiat Naciznaktat 20 Fo
R, |nom pais naixament Hom ded pais de naieement 15 Ha

Cada filera inclou el nom del camp, el valor o contingut i la longitud que té, a més a més de la icona
, gue selecciona el camp i l'inclou a la relacié de camps del llistat.

Un cop els camps estan seleccionats per incloure al llistat, a la columna Accions es mostren unes
icones que ens permeten realitzar diverses actuacions:

Camps del llistat;

Hom

Valor

Hom

Cognom1 Cognom2, Nam

Pla d'eztudis

Nem dei pla d'estudiz

r-i'.E'I

Hrsell

Data matricuis

Data de |a matricula

1r idpma

Hom primer idioma

Relgi

Hom de la rebgid

Menjador

Menjador

Transpart

Tranaport

hota: ia longitud només es tindra en compte a Fhora d'imprimir en PDF

Desplaca el camp un nivell superior

Desplaca el camp un nivell inferior

Elimina el camp de la seleccié de camps del llistat

Lontitud total: 9597

Sota de l'apartat Camps del llistat es mostra la informacié de I'espai disponible en el llistat per a

poder-hi inserir camps:



Camps del llistat:

Cognom1 Cognemz2, Mem

Mota: la lengitud només &3 tindra en compte a Fhora dimprimir en PDF Lontitud total: 20063

Camps del listat:

Cognoml Cognom2, Mom
Nota: la longiud només es tindra en compte a Mora dmprimir &n POF Lontitud total: 20057

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

;IE Mo es pot afegir aguest camp pergué es superara la longitud maxima

E/?j:l Afegir columnes en blanc

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

2 Afegir columnes adicionals en blanc
o Adege - cHummes an blanc ocupant Mespal disponiie » Afagr columnes an Hanc amb longiud ccada fne 8 ocupar Nespad

disponitde. Longitud -

{Mota: nomes ='afegiran les columnes gue hi capiguen amb @ longiud ssleccionsda. )
Capcalsra columna 1:
Capcalera columna 2

I:.:lpl;n.i:r.:l columng 3

|:-='|F|l:'|:|i|'-_'rEl colimng 4

La primera opcio (1) ofereix la possibilitat d'inserir un nombre determinat de columnes en blanc. En
aguest cas les columnes tindran lI'amplada que correspongui per ocupar tota I'amplada disponible

del full.

La segona opcio (2) ofereix la possibilitat d'inserir columnes d'una amplada determinada. En aquest
cas es creara el nombre de columnes que correspongui per ocupar tota I'amplada disponible del full.
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En qualsevol de les dues opcions, sempre que I'amplada de cada columna sigui superior a 3, es
crearan tants camps "capcalera™ com columnes s'insereixen.

L'objecte d'aquest camps és que l'usuari pugui introduir el text de la capcalera de cadascun
d'ells.

Determinar el format de sortida

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

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

Format de sortida: Format de sortida:
& Document POF ® Document PDF

¥ Fioer CSV & Fitcer CSV

Imprimir el llistat

Per acabar s'ha de prémer el bot6 Imprimir

En qualsevol dels dos formats de sortida podreu triar entre Obrir el fitxer en el programa
seleccionat o Desar-lo a disc.

Si el format de sortida escollit és CSV es pot obrir amb I'Excel o el SCalc.
En aquest cas cal realitzar algunes actuacions previes.
Si s'escull SCalc

Abans d'obrir-se el fitxer es mostrara la pantalla per indicar les opcions d'importacio de text. Marcar
les opcions com es senyalen a la imatge seguent:



= Importace de text - [resultatsConsulta.csv]

Camps

Tipus de columna I El
|[Estandard [Estandard

s 3 RO
(2 1 Abdallak E1 Hag, Manar
E3- Zlaredn Evila, Erie
E3E Albertin Martinez, Martina
5 [« Almagre Perexz, Maric
EE hrndrade Sedanc, Ivan
Tl Trmmrd e Timar Trem A
i

i@
L
P dnd [aral e =2 Nc s EEamEbXEL N e OO
oz =l jmE = |
a B [« NN : [ r [ s [ =
#  HOM

1

2 1 ABRIO Motas. Belén

3 2 AGUERA ARTIGAS ﬂg_q

4 JAHSSAYAN Majeed. Didac
5 4 AL BARKANI Pila, Stella

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

Mom del fitxer: I esultatsConsulia-1 j Desa

Tipus de fiteers: ITe:d CSV (csv) j Cancela

Confirmeu l'accio clicant a Yes en la darrera finestra, prévia a guardar el fitxer.



OpenOffice.org 2.0 %]

This document may contain formatting or content that cannot be saved in
the Text CSV file format, Do you want to save the document in this format
anyway?

- Click "fes' to save in Text C5V file format.
- Click 'Mo’ to use the latest OpenDocument file format and be sure all
formatting and content is saved correctly,

........

Yes Ho;

I Do not show this warning again

Si s'escull Excel

S'obrira automaticament el fitxer a Excel, perd observareu que tota la informacio es troba acumulada
a la primera columna.

Al x B #£"00 NOM""01_GRUPSCLASSE""02 1R
A B IDIOMA" "03 2N IDIOMA”,"04 RELIGIO CURSADA"

#00 NOMN'01_GRUPSCLASSE"."02_1R IDIOMA™."03_2N IDIOMA"."04_RELI
1."Argaz Luengos, Joan","2n PRI","Angles” "MNo" "Religic Catolica”
2,"Bach , lago C","4t A PRI","Anglés","MNao","No"
3."Bosch El Auasdi, Hamed" "Sardines"” "Mo" "MNo” "Religic Catdlica”
4 "Duarte Casals, Jessica” "4t B PRI" "Angles” "Mo" "Religio Catolica”
5 "Ferreira Donat, Marcel” "2n PRI" "Angles" "No" "Religio Catdlica”
6,"Ferrerals Sigienza. Merce”,"3r PRI" "Angles” "MNo" "Mo"
{,"Garcia Vao Hinz, Jord!","3r PRI" "Angles” "Mo","No"
8,"Lopez Gil, Miquel”,"Sardines”,"MNo","Mea","Religiad Catdlica”
10 |9."Lozano Gual. Mario”,"4t A PRI","Anglés”."Na" "MNo"
11 (10 "Lozano Gual, Mdnica”,"Capgrossos”,"Mo","No","Religidé Catdlica”
12 |11,"Lozano Gual, Pau”,"4t B PRI","Anglés”,"Na","Mao"
13 |12."Lozano Gual, Sara”,"Capgrossos”,"Anglés”,"Mo", "Na"
14 |13."Quixal Poncela, Maria”,"2n PRI","Anglés”,"Mo”, "MNo"
15 |14 "Rene Ruiz, Ramona”,"4t B PRI" "Angles”, "Mo" "Nao"
16 | 15,"Solana Pichuno, Francesc”,"Sardines”,"MNa”,"Mo”,"Mo"
17 |16,"Sanchez Sanchez, Joan","1r PRI" "Mo","Mo","Mo"
18 | 17."Uix Canaleta, Geroni”,"4t A PRI","Angles" "No" "MNo"
13 |16."Verd Blau. Vicleta","Pardals”."Mao","Ma","Na"
20 119,"Xui Liu, Li","6&","Angles","No","MNo"

3 2N "Ahrarae DA larnh" "RA" " =Y S 1
M4 4 ¢ M| resultatsConsulta-2

o oo = oo e s ma | —=

[ I H

Per organitzar la informacié en columnes cal seguir els segients passos:

. Seleccionar la columna A clicant-la des de la filera gris on és la A



Al - e #"00_NOM""01_GRUPSCLASSE" "02 1R
B IDIOMA","03_2M IDIOMA","04_RELIGIO CURSADA"
#"00_MOMY'01_GRUPSCLASSE" "0Z2 1R IDIOMA” "03_2M IDIOMA™,"04_EELI

1."Argaz Luejgos. Joan”."2n PRI"."Anglés” "MNo" . "Religié Catdlica”
2.'Bach , lagpy C" "4t A PRI","Anglés","No","Mo"

3, Bosch El auasdi, Hamed","Sardines”,"Nao" . "No","Religid Catalica”

4 "Duarte Cazals. Jessica” "4t B PRI"."Angles” "Mo” . "Religid Catalica”

o, "Ferreira Danat, Marcel”,"2n PRI" "Angles” "Mo" "Religia Catalica”

|6."Ferrerols Sigienza, Merce","3r PRI"."Angles” "Mo" "No"

¥, Garcia Va= Hinz, Jordi"."3r PRI","Angles”,"No","MNo"

o [ oo | = | am fom | e f o ra | —

8. Lopez Gil. [Miquel”,"Sardines”,"Mo","Mo" . "Religio Catolica”

10 19."Lozano Guial, Mario”,"4t A PRI","Anglés"."MNo","No"

11 |10 "Lozane Qual, Manica”. "Capgrossos”,"MNo" "No” "Religio Catdlica”

12 |11, "Lozano Gual, Pau” "4t B PRI" "Angles” "Ma" "Mo"

13 |12 "Lozane Qual, Sara” "Capgrossos”, "Angles” "MNo" "MNo"

14 |13, "Quixal Pancela, Mana","Zn PRI","Angles”,"Mo" "MNo"

. Accedir al menu Datos > texto en columnas i seguir la seqtiéncia:

Asistente para convertir texto en columnas - paso 1 de 3

El asistente estima gue sus datos son Delmstados.

Si esto es correcto, elifa Siguiente; o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos originales

a &l tino de archivo que describa los datos con mavor predsidng

De ancho fijp  -Los campos estan alineados en columnas con espacdos entre uno y ofro.

¥ista previa de los datos selecoonados:

%&

£, "00_HOM®, "01 GRUPSCLASSE™ "02_ 1R IDIOCMA"_ "03_ ZW IDIOMA® "04 RELIGIO CURSADA

r
r

"
¥

il
"Argazr Luengeos, Joan®, “In PRI"™, “Anglia™ "Ho=, "Religid Cacdlica™ j
"Rach ., Iage CF, "4t & PRI™, "Rngids™, "Ha", "Ha"®
"Bosch E1 Auasdi, Ha=ed","Sardines”,"Ho","Ho","Rsligid Catélica”
"Duazte Cassls, Jessica","d4t B PRI","Anglas","Ho","Religic Catdlica™ -I

J

Marcar l'opcié Delimitados i clicar al boté Siguiente

21 x|




2l x|

Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3
Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los dates. Se pusde ver cdmo cambia el texts en la vista
previa,
icissnbananbine ' ™ Considerar separadores consecutives como una solo
™ Tabuacion i ™ Punto y coma | ¥ Coma
™ Espacio [ Otra: Calficador de texto: | ""l
—Yista previa de los datos
i 0 NG 1 GRUFSCLASST P2 IR IDICHA P2 W IDICMA |04 RELIGIC ﬂ
rgaz Luengos, Joan n BRI rrgles ia Feligic Cax
2ok Iage C it & BRI ~rgles e e
mash 1 Zussdl, Hamed Esrdines i Ts Daligid Can
usrte Casals, Jessiesa Mt B FRI poglés 8 faligid Cat ‘.-I
1 | 5
Cancelar < Atghs iLmuimm:- Eraiza |

Marcar Coma i clicar al boté Siguiente

Esta pantala permite seleccionss cada columma v
sstablecer 2l formato de los datos,

'General’ convierte [os valores numencos en
reimeros, los valores de fechas en fedhas v todos

Asistente para convertir texto en columnas - paso 3de 3

i |
Formato de [os datos en columnas

% Genersl

[ Texio

" Fecha: IDr-m vI

los demas valores en fexio,
" Mo importar columna (saltar)
Avanzadas. ..
Destno:  [sas1 =]
rYista previa de los datos
1
30_ROM 31 GRUBSCLASSE IDICHR 4 RELICIO 4=
irgar Lusngos, Joan n PRT wligid Cat
ach , Imge C t A FRI Ta
csch ELl Auasdi, Hazed Fardines aligid Cat
iarte Cassls, Jessicas @t B FRI aligic Cat .-l
| *

Clicar al bot6 Finalizar




W 5 | ¢ [ 5 [ £ [ ¢
11 00_MOM 01_GRUPSC 02_1R IDIOM 03_2M IDIOM 04 RELIGIC
2 1lArgaz Luengc2n PRI Angles Mo Religio Cata
3 2lBach . lago C4t A PRI Angles Mo Mo
4 J|Bosch El Auz Sardines Mo Mo Religic Cata
b 41Duarte Casalidt B PRI Angles Mo Religio Cato
4] alFerreira Dona2n PRI Angles Mo Religic Cata
7 BiFerrerols Sigi 3r PRI Angles Mo Mo
g f|Garcia Vao H3r PRI Angles Mo Mo
9 BlLopez Gil. Mi Sardines Mo Mo Religio Catd
10 SlLozano Gual, 4t A PRI Angles Mo Mo
11 10jLozano Gual, Capgrossos Mo Mo Religid Catd
12 11jLozano Gual, 4t B PRI Angles Mo Mo
13 12)|Lozano Gual, Capgrossos  Anglés Mo Mo
14 13 uixal Ponce 2n PRI Angles Mo Mo
15 14|Rene Ruiz, R4t B PRI Angles Mo Mo
16 15)Solana Pichu Sardines Mo Mo Mo
17 16)Sanchez San ir PRI Mo Mo Mo

Es mostrara la informacio correctament organitzada en columnes.
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Crear un model de llista configurable (Actualitzat a setembre de 2011)

Al prémer I'opci6 de crear un model de llistat configurable, icona D, no es presenta la pantalla
de filtratge dels alumnes, sin6 que s'accedeix directament a la pantalla de confeccio del llistat.

En aquest cas pero, no es mostra el botd [Imprimeix] i en el seu lloc n'hi ha un altre: [Guardar
configuracio]

Mom Walor Longitud Defecte | Acclons
Hom Cognomid Cognomz, Hom 20 1]
Sel. Hom Valor Langitud Defecte
R Dae. iendiat Tipud decumes]: numero 6o cussl 12 Ha
B, | 5exe T 4 Mg
E HUSS HUSS3 12 Ho
Tarica Erwate Gusndar Configuracih

Pel que fa a la confecci6 es presenten les mateixes opcions que s‘han descrit a la practica anterior,
perd hi ha un nou camp que és molt important: Nom de la configuraci®.

El nom que posem en aquest camp no es mostrara quan s'imprimeixi, Sino que es tracta del nom
amb que identificarem el model creat quan el volguem emprar de nou.
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Per a cada categoria de llistat configurable es poden guardar fins a 20 models. Si intentem guardar-
ne més el programa no ens deixara.

Utilitzar un model creat

Al prémer la icona de utilitzar un model de llistat Q. el programa mostra a la pantalla la relacié de
models de llistats creats anteriorment

Configuracions del Llistat configurable d'alumnes (versié ampliada)
i £

# Configuracions Accions

I Y- 1=0

Per cada model de llistat hi ha tres accions possibles
E» permet veure i modificar el model de llistat
ﬂ elimina el model de llistat

El aplica el model de llistat

Si cliquem la icona d'aplicar el model de llistat, s'obrira la pantalla de filtratge d'alumnes a fi que
efectuem la selecci6 necessaria.

A continaucio clicarem al boto [Filtra], aixd ens mostrara les opcions de confecci6 del llistat, pero
no seran modificables. Clicant al bot6 [Imprimeix] obtindrem el llistat seguidament.

S volem modificar un model haurem d'editar-lo, a través de la icona ‘.:3\\" abans de triar I'opci6
d'aplicar-lo.

Acceés dels tutors als llistats configurables

El mestre tutor d'un grup classe també accedeix a la funcionalitat de llistats configurables, pero
aplicats unicament al grup del qual és tutor.

El mestre accedeix des del menu Professorat > Grups > Grups, clicant la icona impressora del
grup tutoritzat.



Centre | Professorat | Sistema

informacid  [Belil)ic)

Llista de grups

£ Ubservacions ACCions

1| sEA(EPRILOES A ) RLERE
2| 6E A (EPRILOEE & ) T EEEETE

Pagina 1 de 1 Resultats 1 -2

En aquest cas només trobara disponible una categoria de llistat: Llistat configurable
d'alumnes (versio reduida)

Llistats configurables disponibles

Selecciona &l lkstat

# Descripcio

n * Liiztat configurable d"alumnes (versio reduida)

il Totes les funcionalitats sén les mateixes que s'han descrit anteriorment a excepcié de la pantalla de
[-(:}-:l filtratge d'alumnes que, en aquest cas no es presenta ja que les definicions que efectui el mestre
sempre incidiran només sobre els alumnes deel grup del qual és tutor.




@ Modul 3: Informes, documents i llistes Curs SAGA Primaria

Practica @ @ @ @ @ e

E/E‘j:l Etiguetes (Actualitzat a setembre de 2011)

Un altre tipus de document que s'utilitza amb freqiéncia son les anomenades etiquetes: etiquetes
postals (per trametre correspondéncia) i fitxes amb el nom i foto de I'alumne.

SAGA incorpora dos tipus diferents d'etiquetes:

. Etiquetes preestablertes: etiquetes tancades, amb un format i unes dades especifiques
definides.

. Etiquetes configurables: etiquetes, també amb un format especific, pero amb la
possibilitat de seleccionar els camps que es volen incorporar.

Les etiquetes estan disponibles des de:

. Gestid > Alumnes > Dades dels alumnes, boté [Imprimeix]
. Professorat > Grups > Grups, icona impressora d'un grup

En qualsevol cas, seleccionant el model 66 - Etiquetes.

ts | consultes disponibles

£3 - LE=tat de procedéncia dels alumnss

64 - LE=tal d'alumnes amb as=seguranca ezcolar

66 - Eliqueies

&7 - Alumnez matriculatz per curs

65 - informacic de pendents, convalidacions | exempcions

T0 - Carnet excolar delz alumnes

115 - nforme de qualificacionz de curzos anteriors

122 - Certificat d'estar matriculat amb detall de l== arees | materies

JfEml{Em}{iul{in/{in) §n) (f6}{is]

En primer lloc cal triar el tipus d'etiqueta que es vol obtenir i clicar al boté [Imprimir]
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Format de les etiquetes

seleccio del format de les etiquetes:

o Etiquetes preestablertes

L Etiguete= configurables

Etiquetes preestablertes

A continuaci6 es mostra la relacié d'etiquetes disponibles amb una breu descripcié del format i
contingut de cadascuna d'elles:

Format de les etiquetes

Formats preestablerts:

Etiqueta Postal {10540 -
Bigueta Postal {10540)

Etigueta amb foto {10542 5)
Etigueta amb foto (b2 fmd2 5}
Etiqueta amb foto {21042 5)

Etigueta amb foto {21042 .5)
Etigueta amb foto {1042 5

Les etiquetes que s'ajusten a etiquetes comercials APLI mostren a la descripci6 la referencia
corresponent d'aquesta marca comercial.

S'ha dissenyat sis models diferents d'etiquetes:

. una etiqueta postal
. cinc models d'etiquetes amb foto, que en tots els casos inclouen el nom i la foto de I'alumne
en diferents mides.



ARIADNA

Les etiquetes preestablertes amb foto no s'ajusten a cap model comercial d'etiquetes adhesives.

Etiquetes configurables

Si escollim el tipus d'etiquetes configurables haurem, en primer lloc, triar la mida de les etiquetes
gue volem utilitzar:

Format de les etiquetes

Mida de I"'etiqueta:

"E'E* ‘I_r'JTll:llEllel} 5 1] :Uargau:la} ?:-:r. E [Dlstnbucln} Mn:u:lel f-‘c.F‘ LI12"2

105,0 (Amplada) 40,0 (Uargada) 2 x 7 (Distibucid) Model APLITZ7TS
| 105,0 (Amplada) 57,0 {Uargada) 2 x & (Distrbucid) Model APLI27E
| 105.0 {Amplada) 74.0 {Llargada) 2 x 4 {Distrbucid) Model APLI1275
105.0 {Amplada) 148,0 {Uargada) 2 x 2 (Distibucia) Model APLITZE0
| 210.0 {Amplada) 2570 (Uargada) 1x 1 {Distibucid)} Sense model APLI
| 38.0 [!—‘-mplada} 21,2 {Uargada) 5x 13 {Distribucid) Model AFLI1283
i gada) £ x 11 {Distribucia) Model APLIT285

S'han creat nou mides diferents d'etiquetes. A la seleccié es mostra la mida de cadascuna, la
distribucio en el full i la referéncia del model comercial APLI, si en té.

A partir d'aqui, el funcionament de les etiquetes configurables és molt similar al dels llistats:



Format de les etiquetes

Mida de Metiquetafmml: 105 x 40

incloure toto: 1
Orientacid horitzontal;

£+ | Esguerra # Centrat # Dredn

| Mostrar marges detiqueies: -

Continguts ded [Hxtat:
Fila 1 ¥

Moo ki ha cap contingul & aquesia fia

Lontitusd todak 0028
Fila I Lo,

Pl il ha Cap contingut a ajuesta fia

Loiitued fodsl: 028
Fila 3 e
Mo ki ha cap coningut & squesia fia

Lontited total: (28
Fila 4 o

Pig hi ha cap centngwt a squesia fio

Lpmtrhed fotal: 0028
Fila § ™

Mo kiha cap contngul & squests fia

. Aspectes generals de les etiquetes
. Incloure camps seleccionables
. Imprimir les etiquetes

. Incloure foto: un xec que permet indicar si s'ha d'incloure la foto de I'alumne. Cal tenir en
compte que si s'inclou la foto I'amplada de totes o algunes fileres es veura substancialment
reduida.

. Orientacid horitzontal: permet seleccionar si volem el text alineat a la dreta, a I'esquerra
o centrat en I'etiqueta

. Mostrar marges d'etiquetes: si marquem aquest xec, a l'imprimir es mostrara la
quadricula que delimita cada etiqueta. Resulta util si s'utilitza paper comua per imprimir.

. Continguts del llistat: mostra tantes fileres com caben a I'etiqueta que hem escollit.

. Continguts seleccionables: és la relacié de camps que podem triar per incloure a

I'etigueta. Només es mostraran els camps que capiguen a l'etiqueta que hem
triat.
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Continguts seleccionables:

Sel. Nom Longitud
%, | A ratencio de 15
":g Adreca 25
1':3} Autoritzacio imatge 23
%, | Bus BLAU 23
%, | Bus vERD 23
%, | Bus VERMELL 2%
%, | codipostal g
'ﬁg Data de matricula 10
Tﬁg Data de naxement 10
B, | Mived 10
%, | Mom 12
'ﬁ% Mom de la localitat on viu 20
K Mom de la provincia on viu 20
R Mom del municipi on viu 20

Podem inclore camps a totes les fileres o deixar-ne sense omplir.

Per incloure camps a I'etiqueta cal seleccionar la filera clicant al nom (Filal, Fila2, ...) i a continuacio
laicona R del camp gue necessitem.

Es pot modificar l'ordre de les fileres amb les icones de moviment (.. =)
Filtratge dels alumnes

Si hem accedit a les etiquetes des de Gestié > Alumnes > Dades dels alumnes, haurem de passar
per la pantalla de filtratge d'alumnes, que és igual que la dels llistats configurables.

Si hem accedir a les etiquetes des de Professorat > Grups > Grups, les definicions s'aplicaran per
confegir les etiquetes de tots els alumnes del grup seleccionat.

En qualsevol cas, finalment obtindrem les etgiuetes impreses clicant al bot6 [Imprimeix]
Etiquetes del personal del centre

Des de Centre > Personal > Llistes trobarem les opcions de llistats configurables,
etiquetes postals i etiquetes configurables aplicades al personal del centre.

El seu funcionament és el mateix que el s'ha descrit per I'alumnat.






	Disco local
	Curs SAGA: Mòdul 3
	Curs SAGA: Mòdul 3 Pràctica 1
	Curs SAGA: Mòdul 3 Pràctica 2
	Curs SAGA: Mòdul 3 Pràctica 3
	Curs SAGA: Mòdul 3 Pràctica 4
	Curs SAGA: Mòdul 3 Pràctica 5
	Curs SAGA: Mòdul 3 Pràctica 6


