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 Documents normatius LOE 
  

Expedient acadèmic 

Historial acadèmic

Informe personal per trasllat

Actes d' avaluació

  

  

Expedient acadèmic

  

 

És un document normatiu en el que es recullen les dades personal, acadèmiques i els resultats de 
les avaluacions finals de cada curs, aquest document pertany al centre i que s'ha d' arxivar al centre 
on l' alumne està matriculat, (En cap cas s'ha de trametre aquest document a un altre centre)

Consta de dues o més pàgines en funció del pla d'estudis.

●     Pàgines 1 i 2 de l' expedient amb les dades personals i observacions i convalidacions..

S'han d' imprimir quan l' alumne inicia els estudis al centre i en el moment que marxa 
del centre, o hi ha un canvi significatiu de dades 

●     Pàgines dels resultats acadèmics 

S'han d' imprimir cada curs escolar després de les avaluacions finals de curs i l' ha de 
signar el tutor del grup amb el vist i plau del director 

S'obtenen a partir del menú Gestió -> Alumnes -> Dades dels alumnes --> Botó 
"Imprimeix" - > Impressora - (Expedient: Pàgina 1, Pàgina 2, Resultats de l'avaluació, 
Darrera pàgina)

 
  

 

Historial acadèmic
  



 

És un document normatiu en el que es recullen les dades personal, acadèmiques i els resultats de 
les avaluacions finals, aquest document s'ha d' imprimir en el moment que l' alumne finalitza els 
estudis al centre, bé per a que acaba l' escolarització o per a que es trasllada a un altre centre, en 
aquest cas serà el centre destí que l' ha de demanar i el centre origen i aquest l' ha de trametre al 
centre que l' ha demanat. El signa el secretari amb el vist i plau del director 

 

Consta de dues o més pàgines en funció del pla d'estudis els anys cursat per l' alumne al centre.

S'obté a partir del menú Gestió -> Alumnes -> Dades dels alumnes --> Botó 
"Imprimeix" - > Impressora - (Historial acadèmic) 

  

Informe personal per trasllat
  

 

És un document normatiu de l'ESO en el que es recullen les dades personal, acadèmiques i els 
resultats de l' assoliment de les competències bàsiques, les mesures d' atenció a la diversitat i els 
resultats de les avaluacions parcials, aquest document s'ha d' imprimir sols si l' alumne canvia de 
centre abans de les avaluacions finals

El signa el tutor amb el vist i plau del director 

 

Consta de dues o més pàgines en funció del pla d'estudis els anys cursat per l' alumne al centre.

S'obté a partir del menú Gestió -> Alumnes -> Dades dels alumnes --> Botó 
"Imprimeix" - > Impressora - (Informe personal de trasllat) 

 

Actes d' avaluació 

  

 

Són un document normatiu que s' el·labora després de les sessions d' avaluació, en el que consten 
els resultats acadèmics i les observacions i comentaris realitzats a la sessió d' avaluació.

Aquest document l' han de signar el tutor del grup i tots els professors que imparteixen docència al 
grup, amb el vist i plau del director.

S'obté a partir del menú Gestió -> El curs -> Avaluació --> Botó "Imprimeix" -> Impressora - (Informe 
d' acta d' avaluació d'un grup) 
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Informes i llistes d'un grup 
  

Concepte

Relació d' informes o llistes disponibles 

  

  

Concepte

  

 

A partir de la relació d' informes o llistes de grup podreu generar els documents o informes 
personals dels alumnes del grup, (carnet escolar, fitxa de l' alumne) i també llistes dels alumnes 
amb diferents dades o formats.

Per poder gestionar els informes o llistes de grup heu d' activar el menú Gestió | El curs | 
Grups i prémer la icona de la impressora del grup.

Aquest informes i llistats i podeu accedir per els diferents tipus de grups (classe, d' activitat i 
complementaris) 

  

 

 Llistes de grups 

  

Relació d' informes o llistes disponibles 

  



 Actualment la relació d' informes o llistes disponibles és la que es mostra a la següent imatge: 

  

 

 Relació d' informes o llistes dels grups 

 
Observeu que a la part superior de la pantalla hi ha un des plegable; amb les opcions "Tots els 
alumnes del grups" i les diferents matèries del grup classe. 
Si al desplegable deixeu l' opció "Tots els alumnes del grup" als llistats hi haurà tots els alumnes del 
grup classe, si seleccioneu qualsevol de les matèries assignades al grup i seleccioneu per imprimir 
qualsevol dels models amb l' anotació (subjecte al filtre) el programa aplicarà el filtre de manera 
que al llistat hi haurà els alumnes del grup que tenen la matèria assignada al currículum.

Aplicant el filtre podeu fer : 

●     Orla d' alumnes del grup (subjecte al filtre) 
●     Llistat d' alumnes amb quadre mensual (subjecte al filtre) 
●     Llistat d' alumnes amb quadre setmanal (subjecte al filtre) 
●     Llistat d' alumnes setmanal, amb quadres d' hores (subjecte al filtre) 
●     Llistat de telèfons de contacte (subjecte al filtre) 
●     Llistat alumnes del grup (subjecte al filtre) 

Com per exemple:



 
 Orla dels alumnes 
  

 

  
 Llista d' assistència mensual d' alumnes d'un grup que cursen una matèria 

 



Llista mensual

 

Llista setmanal 

 
D' entre altres informes podeu fer d' entre d' altres: 

  

 
Resguard de matrícula 
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Informes i llistes dels alumnes del centre 
  

Concepte

Llistes disponibles 
 

  

Concepte

  

 

Son informes generals dels alumnes del centre, sense la necessitat d'estar vinculats a determinats 
grups, amb informació en alguns casos genèrica, però en d' altres més concreta, des de els resum 
d' alumnes matriculats al centre pels diferents plans d'estudis, a la relació d' alumnes amb matèries 
pendents, o els llistats configurables als que dedicarem la pràctica 4

Per activar-los heu d' accedir al menú Gestió | Alumnes | Dades dels alumnes i prémer el 
botó Imprimeix que i ha al peu de la pàgina 

  

 



Accés a les llistes d' alumnes

  

Llistes disponibles 

  
Actualment la relació de informes i llistats disponibles és: 

  

 



 Relació de informes o llistes 

  

 Per exemple Informe de qualificacions de cursos anteriors 
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 Llistes configurables - Actualitzat 2011
  

  

Justificació

Crear una llista configurable

 

Llistat configurable "Exprés" 

Crear un model de llistat configurable

Utilitzar un model de llistat 

  

  

  

  

Justificació

  

  

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 per optenir les llistes a partir dels llistats 
configurables. Els llistats configurambles són una funcionalitat del programa que 
permet que d'una forma ràpida i senzilla, es pugui obtenir una llista amb els camps que necessita 
o bé generar un arxiu csv amb les dades (per la seva utilització amb altres programes com el Calc, o 
l'Excel...) 

Amb la versió 2011.9 s'ha completat la funcionalitat dels llistats configurambles. S'ha ampliat la 
relació de camps disponibles, i també es poden crear i desar els models de llistats utilitzats de forma 



més freqüent.

  

  

Crear un llistat configurable 

  
 Per obtenir un llistat configurable cal seguir els següents passos: 
  

 
1.  Accediu al menú Gestió | Alumnes | Dades dels alumnes 

  

 

 Gestió | Alumnes | Dades dels alumnes 

  

 
2.  Cliqueu al botó [Imprimeix] de la part inferior de la pàgina per accedir a la relació de 

llistes disponibles:

  

 

 Llistats disponibles 

  

 
3.  Cerqueu l' opció * Llistat configurable i cliqueu a la impressora de la filera

  



 

 Categories de llistats configurables 

  

 

Observeu que hi ha:

●     3 categories de llistes configurables
●     3 possibilitats de treball: 

  

 
Tipus o categories de dades 

 

A.  Llistats configurables amb dades adicionals: en aquesta categoria podreu 
trobar dades de la secció de dades adi cionals dels alumnes (Necessitats educatives 
específiques, escolarització compartida, mesures d'atenció a la diversitat...)

B.  Llistats configurables d' alumnes (versió ampliada): en aquesta categoria 
podreu trobar les dades personals dels alumnes i dels seus responsables. (dades de 
naixement, localització, contactes...) 

C.  Llistats configurables per matrícula: en aquesta categoria hi trobareu les 
dades que fan referència a la matrícula actual de l'alumne. (pla d'estudis i nivell en 
què es troba matriculat, l' opció de religió que cursa, l' idioma estranger, matèries 
pendents...).

  

 
Possibililitats de treball 

  

 

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

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

C.   Utilitzar un dels models 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 opció de treball que considereu més 

addient al llistat que voleu generar 

  

 Llistat configurable exprés

 

Aquesta opció permet incloure les dades lliues de centre al llistat configurable. Requereix establir el 
filtre i seleccionar els camps de dades cada vegada (no permet desar models)

 

 

Al prémer la icona  el programa mostra la pantalla de Filtre

 

Filtrar els alumnes 
  

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

  

 

Filtratge d'alumnes 

  

 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 Batxillerat, ESO, Cicles formatius. 

 Subetapa: Cal indicar novament l'etapa, o la modalitat o especialitat concreta. 

 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, 2011/2012, es mostra seleccionat per defecte. 

  

 
Seleccionant ESO LOE al filtre Etapa i al filtre Subetapa, obtindrem un llistat de tots els alumnes d' 
ESO. 

  

 

 Filtratge dels alumnes d'ESO

  

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

  



 

 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 

  



 

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. 

 

 

Observeu que es pot seleccionar un sol grup o diversos grups. 

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 

  

 
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 

  

 
Observeu que a la dreta del la caixa de selecció dels grups hi ha un xec, si es marca, al imprimir el 
llistat, el programa forçarà un salt de pàgina en el canvi de grup dels alumnes 

  

En qualsevol cas, cal acabar el filtratge clicant al botó 

 



  

Definir les opcions i triar els camps del llistat 
 

 La pantalla següent permet efectuar diferents accions sobre el llistat:
 

 

 Opcions del llistat 

  
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. 

  

 

 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):

  

 

 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 

  

 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.

  

 

 Obrir el llistat amb l'Adobe (format pdf) 

  



 

Llistat en format pdf 

  

 Seleccioneu Obre amb scalc.exe (o Excel.exe) i premeu D'acord

  

 

 Obrir el llistat amb el Scalc (format csv) 

 
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.

  



 

 Confirmació per desar el fitxer en format csv 

  

  

 Crear un model de llistat configurable 

  

 
Al prémer l'opció de crear el llistat a la pantalla de definir les opcions hi ha el camp "Nom de la 
configuració" i el botó per desar [Guardar Configuració] 

  

  

 

 Pantalla de creació de llistats configurables 

  

 Per exemple es pot crear un model de llistat la llista d'alumnes i els mesos del curs 



  

 

 Exemple de model de llistat configurable 

  

 Utilitzar un model de llistat 

  

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

  

 

 Relació de models de llistats 

  



 

Per cada model de llistat hi ha tres accions possibles

Veure i modificar el model de llistat

Elimina un model de llistat

Aplicar el llistat (Seleccionar els alumnes i imprimir el llistat o generar l'arxiu de dades) 
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Llistes configurables que pot fer el tutor d'un grup

 

Llistat configurable 

 

Llistat configurable "Exprés"

Crear un model de llista configurable 

Ulitilitzar un model de llista configurable

 

 

Llistat configurable 

  

  
Els llistats configurambles són una funcionalitat del programa que permet que d'una forma ràpida i 
senzilla, es pugui obtenir una llista amb els camps que necessita o bé generar un arxiu csv amb les 
dades (per la seva utilització amb altres programes com el Calc, o l'Excel...) 

Amb la versió 2011.9 s'ha completat la funcionalitat dels llistats configurambles fent possible la 
gestió (reduïda) per part dels tutors del grup. (Sols poden accdir a les dades dels alumnes del seu 
grup) 

  

  

Crear un llistat configurable 

  

 Aquest són els passos que ha de seguir el tutor d'un grup per poder imprimir i si és el cas desar o 
utilitzar models de llistats configurables dels alumnes del seu grup.

  

 
1.  Accediu al menú Professorat | Grups | Grups 

  



 

 Professorat | Grups | Grups

  

 
2.  Cliqueu la icona de la impressora corresponent al grup per accedir a la relació de llistes 

disponibles:

  

 

 Llistats disponibles 

  

 
3.  Cerqueu l' opció * Llistat configurable i cliqueu a la impressora de la filera

  



 

 Llistat configurable disponible

  

 

Observeu que hi ha:

●     3 possibilitats de treball: 

  

 

A.   Generar directament un "Llistat configurable" exprés. 
Permet definir els camps de dades per generar el llistat o arxiu de dades.

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

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

  

 
4.  Premeu la icona que correspongui al tipus de dada i opció de treball que considereu més 

addient al llistat que voleu generar 

  

 Llistat configurable exprés

 

Aquesta opció permet incloure les dades lliues de centre al llistat configurable. Requereix establir el 
filtre i seleccionar els camps de dades cada vegada (no permet desar models)

 
  

Definir les opcions i triar els camps del llistat 
 



 La pantalla següent permet efectuar diferents accions sobre el llistat:
 

 

 Opcions del llistat 

  
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. 

  

 

 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):

  

 

 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 

  

 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.

  



 

 Llistat amb columnes en blanc per poder fer llistes diverses 

  

 

Exemple de llista d'activiats 

  



 

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.

  

 

 Obrir el llistat amb l'Adobe (format pdf) 

  



 

Llistat en format pdf 

  

 Seleccioneu Obre amb scalc.exe (o Excel.exe) i premeu D'acord

  

 

 Obrir el llistat amb el Scalc (format csv) 

 
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.

  



 

 Confirmació per desar el fitxer en format csv 

  

  

 Crear un model de llistat configurable 

  

 
Al prémer l'opció de crear el llistat a la pantalla de definir les opcions hi ha el camp "Nom de la 
configuració" i el botó per desar [Guardar Configuració] 

  

  

 

 Pantalla de creació de llistats configurables 

  

 Per exemple es pot crear un model de llistat la llista d'alumnes i els mesos del curs 

  



 

 Exemple de model de llistat configurable 

  

 Utilitzar un model de llistat 

  

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

  

 

 Relació de models de llistats 

  



 

Per cada model de llistat hi ha tres accions possibles

Veure i modificar el model de llistat

Elimina un model de llistat

Aplicar el llistat (Imprimir el llistat o generar l'arxiu de dades) 
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Etiquetes (Actualitzat a setembre de 2011) 

  

 
Un altre tipus de document que s'utilitza amb freqüència són les anomenades etiquetes: etiquetes 
postals (per trametre correspondència) i fitxes amb el nom i foto de l'alumne.

  
SAGA incorpora dos tipus diferents d'etiquetes: 

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

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

  

 

Les etiquetes estan disponibles des de: 

●     Gestió > Alumnes > Dades dels alumnes, botó [Imprimeix] 
●     Professorat > Grups > Grups, icona impressora d'un grup

En qualsevol cas, seleccionant el model 66 - Etiquetes.
  

 

  

 En primer lloc cal triar el tipus d'etiqueta que es vol obtenir i clicar al botó [Imprimir] 

 

file:///d|/Perfils/E00SBC/Mis%20documentos/GESTCENT/formacio/1112/csgs/01/m5/m5mp2.htm


  

Etiquetes preestablertes

  

 
A continuació es mostra la relació d'etiquetes disponibles amb una breu descripció del format i 
contingut de cadascuna d'elles:

  

 

  

 

  
Les etiquetes que s'ajusten a etiquetes comercials APLI mostren a la descripció la referència 
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 l'alumne 

en diferents mides.

  



 

  

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 
que volem utilitzar: 

  

 

  

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

  

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

  



 

 

●     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 l'alumne. Cal tenir en 
compte que si s'inclou la foto l'amplada de totes o algunes fileres es veurà substancialment 
reduïda. 

  

 
●     Orientació horitzontal: permet seleccionar si volem el text alineat a la dreta, a l'esquerra 

o centrat en l'etiqueta

  

 
●     Mostrar marges d'etiquetes: si marquem aquest xec, a l'imprimir es mostrarà la 

quadrícula que delimita cada etiqueta. Resulta útil si s'utilitza paper comú per imprimir. 

  

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

  

 

●     Continguts seleccionables: és la relació de camps que podem triar per incloure a 
l'etiqueta. Només es mostraran els camps que càpiguen a l'etiqueta que hem 
triat. 

  



 

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

 
Per incloure camps a l'etiqueta cal seleccionar la filera clicant al nom (Fila1, Fila2, ...) i a continuació 
la icona  del camp que 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 Gestió > 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 etqiuetes impreses clicant al botó [Imprimeix] 

  
Atenció - Molt important, si voleu que les etiquetes s'ajustin al model APLI escollit, al obrir el 
PDF haureu de canviar el valor de l'opció que hi ha per defecte al camp Escala de página, 
observareu que hi ha seleccionat Reducir a área de impresión o Reduïr a l'àrea 
d'impressió 

  



 

 Valor per defecte al imprimir el PDF 

  
 Canvieu l'opció per a que no s'ajusti l'escala, seleccioneu l'opció Ninguna o Cap 
  

 



 Opció per a que les etiquetes s'imprimeixin amb les mides correctes

  

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 l'alumnat. 
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