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L'objectiu d'aquesta pràctica és conèixer com es poden treure llistes d'alumnes, de personal docent 
o no docent, etc.

  

Llistes en format PDF
  

 

A moltes de les diferents pantalles de SAGA existeix el botó  a la part inferior de 
la pantalla. 

Aquest botó facilita l'obtenció d'una llista en format PDF. El contingut d'aquestes llistes fan 
referència al conjunt de registres de la pantalla. 

  

 

El funcionament és el següent:

1.  Seleccionar el model a imprimir.
2.  Determinar les opcions, si n'hi ha.
3.  Decidir si la llista s'ha de desar al disc o obrir-la directament.
4.  Desar el fitxer corresponent o visualitzar la llista a la pantalla, segons el cas.

  

1. Seleccionar el model a imprimir

 

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

  

Selecció del model de llistat 



 

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, caldrà indicar aquests valors per als quals es vol obtenir la 
llista:
 

Selecció de valors

 
Un cop establerts els valors, si és el cas, cal clicar la icona d'acció.
 

3. Obrir o Desar la llista

 

 
Un triat el format de la llista (PDF o EXCEL) , l'aplicació us demanarà si voleu desar o obrir la llista 
obtinguda: 

  
 



 Obrir o Desar la llista 

  
Si seleccioneu Obrir, visualitzareu la llista que podreu imprimir, si és el cas: 

  

 Llista oberta amb Adobe Acrobat

  

 Si trieu l'Opció Desar al disc, podreu guardar al disc de l'ordinador la llista en el format escollit. 

  



Anomenar i Desar la llista

 
Un cop s'ha desat o bé s'ha imprès la llista desitjada, es retorna a la pantalla de selecció de valors, 
si n'hi ha, des d'on es poden continuar obtenint altres llistes en funció dels valors que es 
determinin. 
 
Cal parar atenció al nomenar la llista. SAGA sempre proposa el nom Informe a qualsevol llista 
que es vulgui desar al disc, per tant, es aconsellable posar a cada llista un nom que ajudi a 
identificar-les.

  

 La icona imprimeix 
  

 
A la majoria de pantalles de Saga (alumnes, personal docent, personals d'administració, grups, 
etc.) hi ha, entre les icones d'acció la icona 

  

 

Aquesta icona, igual que el botó , obre una finestra emergent on es mostren els 
diferents models disponibles.

A diferència del botó , la icona  mostra llistes amb continguts referents al 
registre seleccionat. 

  



 

 Selecció del model

  

 Un cop seleccionat el model, Saga ofereix la possibilitat d'obrir o de desar el document obtingut, 
tal i com ja s'ha explicat en l'apartat anterior. 

  

Si s'accedeix a la impressió des del botó , s'obtenen llistats relacionats amb la 
graella des de la qual s'ha activat el botó, mentre que, si s'accedeix a la impressió a través de la 
icona  que hi ha a cada registre, els llistats que s'obtenen tenen a veure, només, amb les dades 
del registre (filera) seleccionat.
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Llistes disponibles des del menú Gestió | Alumnes | Dades dels 
alumnes

  
Observeu que, a la relació de llistes disponibles, n'hi ha algunes que davant del nom tenen un 
codi, principalment numèric. Aquests models han estat revisats i adequats darrerament als plans 
d'estudis LOE i a les principals necessitats dels centres. 

  

 
Els models que no tenen aquest codi abans del nom de la llista encara estan pendents de revisió i 
actualització. 

  

 

 Llistes disponbles 

  

 
En aquest apartat visualitzarem alguns models especialment interessants per a la feina del centre, 
que són accessibles des del botó Imprimeix. 

  

1. Llista d'alumnes matriculats al centre

  



 

Aquest llistat recull, prèvia selecció del curs escolar, les dades de tots els alumnes del centre, i 
recull les dades de:

●     Nom complet
●     Pla d'estudis
●     Nivell
●     Data de matrícula 

  

 

 llista d'alumnes matriculats 

  

2. Quadre resum de matriculació

  

 Aquesta llista editar un quadre resum dels alumnes del centre repartits per nivells. Es pot 
seleccionar una etapa o les dues al mateix temps: 

  

 

 Selecció de plans d'estudis 



  

 

 Llista de quadre resum de matriculació

  

3. Impressió del Carnet Escolar dels alumnes

  

 Llista que inclou fins a 8 carnets per pàgina (2 x 4) amb les dades bàsiques d'identificació dels 
alumnes, amb la possibilitat de fer la selecció per nivell. 

  



 Selecció de nivell 

  

 

 Carnet Escolar de l'Alumne 

  

4. Llista d'alumnes donats de baixa

  

 
Llista que permet agrupar els alumnes donats de baixa al centre, en un temps determinat. Si les 
dades es deixen en blanc agafa tot el curs.

  

 

 Selecció de paràmetres: Data d'inici i Data fi 

  



 

Aquesta llista inclou els següents camps:

●     Núm
●     Cognoms i nom de l'alumne
●     DNI
●     Pla d'Estudis
●     Grup
●     Règim
●     Data de baixa
●     Motiu de la baixa 

  

 

 llista d'alumnes donats de baixa 

  

5. Llista de procedència dels alumnes

  

 Llista per conèixer la procedència dels alumnes d'un grup. Diferencia els alumnes nous de la resta. 
Útil per saber l'origen dels alumnes nous. 

  

 

 Selecció del grup o grups 

  



 

Llista de procedència dels alumnes 

  

6. Llista de telèfons de contacte

  

 

Llista que permet consultar els telèfons de contacte dels alumnes amb les dades de les 
observacions.

El filtratge de les dades pot ser, opcionalment, per Etapa i/o nivell, poden imprimir així una llista 
amb les dades de tot el centre, de l'etapa, o exclusiva d'un nivell. 

  

 

 Selecció opcional de l'etapa i el nivell 

  



 

 Llista de telèfons de contacte 

  
 7. Alumnes matriculats per curs 
  

 

Llista d'alumnes matriculats al centre, amb la informació d'etapa i el nivell de l'alumne. 

El filtratge de les dades pot ser, opcionalment, per Etapa i/o nivell, poden imprimir així una llista 
amb les dades de tot el centre, de l'etapa, o exclusiva d'un nivell. 

  

 

 Selecció opcional del curs escolar, el pla d'estudis i el nivell 

  



 

 Llista d'alumnes matriculats a un nivell 

  
 8. Certificat d'estar matriculat al centre, amb o sense detall de les àrees 
  

 Aquests models (un amb detall de les àrees que cursa l'alumne i l'altre sense el detall) elaboren un 
certificat conforme l'alumne està matriculat al centre.

  
 Cal seleccionar el pla d'estudis i el grup de l'alumne i després triar l'alumne escaient: 
  

 

 Selecció del pla d'estudis i del grup 

  

 

 Selecció de l'alumne o alumnes 

  



 

 Certificat d'estar matriculat amb detall de les àrees que cursa l'alumne 

  
 9. Resguard de matrícula 
  
 Aquest model ofereix un resguard de matrícula per lliurar als responsables de l'alumne: 
  



 

 Resguard de matrícula 
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 Llistes actuals del menú Gestió | Alumnes | Dades dels alumnes

 

 

Com a seguiment de la practica anterior, en aquest apartat es fa un repàs als models existents, 

actualment, que són accessibles des de la icona , de la columna Accions, de cada un dels 
alumnes referenciats. 

  

 
Val a dir que les dades que es reflecteixen a la pantalla, per a ser impreses, fan referència, 
exclusivament a l'alumne seleccionat. 

  

1. Carnet escolar de l'alumne 

  

 És el mateix model que s'ha tractat a la pràctica anterior només que en aquest cas únicament 
s'obté el carnet de l'alumne seleccionat. 
 

2. Fitxa de l'alumne

  
 Recull de les dades bàsiques de l'alumne, en un sol document 
  

 



 Fitxa de l'alumne 

  

3. Llista que mostra mitjans contacte alumne

  
 Detall dels contactes de l'alumne 
  



 

 Llista mitjans contacte alumne

  

4. Certificat de dades o circumstàncies dels alumnes

  

 

Document que serveix per certificar circumstàncies o dades concretes de l'alumne, per exemple, 
que està matriculat al centre. 

A la finestra prèvia s'ha d'escriure el text del que és objecte el certificat: 
 

 

Introducció del text a certificar 

  



 

 Certificat de dades o circumstàncies dels alumnes
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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.

  

 
Aquesta situació ha portat a fer un nou plantejament de llistes, de manera que, ràpidament i 
senzillament, l'usuari pugui obtenir una llista amb els camps que necessita. 

  

Llistats configurables 
  

 
A la pràctica 4 del mòdul 4 d'aquesta formació, ja es va parlar d'aquesta eina, concretament en la 
seva versió per a les dades del personal adscrit al centre. 

 

 
Per obtenir un llistat configurable amb dades dels alumnes cal seguir els següents passos: 

  

 Accediu al menú Gestió | Alumnes | Dades dels alumnes 
  

 

 Gestió | Alumnes | Dades dels alumnes 

  

 Cliqueu al botó Imprimeix de la part inferior de la pàgina per accedir a la relació de llistes 
disponibles:
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 Llistats disponibles 

  

 Cerqueu l'opció * Llistat configurable i cliqueu a la impressora de la filera la qual cosa us 
mostrarà les dues categories disponibles actualment de llistes d'aquest tipus: 

  

 

 Categories de llistats configurables 

  

Categories de llistats configurables 

  

 Els llistats configurables s'organitzen en tres categories:

  

 

1.  Llistats configurables d'alumnes: en aquesta categoria podreu trobar camps 
relacionats amb les dades dels alumnes, tant les dades personals com les dels 
responsables. 

  

 

2.  Llistats configurables per matrícula: en aquesta categoria hi trobareu les dades que 
fan referència a la matrícula actual de l'alumne, com ara el pla d'estudis i nivell en què es 
troba matriculat, l'opció de religió que cursa, l'idioma estranger, ... entre altres.

  

 

3.  Llistat configurable amb dades addicionals: en aquesta categoria s'hi inclouen les 
dades que fan referència a les necessitats educatives dels alumnes i a les mesures de 
suport i/o adequació que els alumnes reben. 



  

 
Per accedir a qualsevol de les categories existents cal clicar la icona  de la filera corresponent. 
Aquesta acció ens portarà a la pantalla de filtratge d'alumnes. 

  

Filtratge dels alumnes 

  

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

  

 

 Filtratge d'alumnes 

  

 Les opcions de filtratge que presenta són:

  

 

Alumnes: es poden seleccionar només els alumnes actuals, només els donats de baixa o tots a la 
vegada. 

Curs escolar: permet seleccionar el curs escolar sobre el qual es vol obtenir la llista.

Etapa: Facilita el filtratge dels alumnes de l'etapa d'educació infantil i/o de l'educació primària

Subetapa: Cal indicar novament l'etapa, ja que aquestes no tenen subetapes. 

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.
  

 
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.

  

  
Seleccionant diferents grups es pot obtenir una única llista dels alumnes de diferents grups ordenats 
alfabèticament.

Si a més a més es marca el xec Canvi de grup: canvi de full, s'obté una llista per a cada grup 
seleccionat. 

  

 
Un cop fet el filtratge i s'accedeix a la llista de camps disponibles de la llista configurable. El seu 
funcionament és el mateix que el descrit a la pràctica 4 del mòdul 4 .
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Llistes estàndards: menú Grups 
  

Seguint amb les millores dels llistats, ara li toca el torn als llistats que disponibles des del menú 
Gestió | El curs | Grups, i accessibles des de la icona de la impressora de tots els grups, 
independentment de la seva tipologia (classe, activitats, o complementaris).

En aquest menú es presenten les llistes que poden tenir un ús més freqüent des de grups en dues 
tipologies diferents:

●     Llistes estàndards tancades, que funcionen de la mateixa manera que els models 
exposats a la pràctica 2 d'aquest mateix mòdul. 

●     Llistes amb filtres.

  

 

 Pantalla actual de llistes disponibles des de grups 

  
 Llistes amb filtres
  

 Aquestes llistes tenen la particularitat que permeten filtratges, per a la selecció concreta dels 
alumnes del grup:

  



 

●     Filtratge per continguts: amb el desplegable es poden triar els diferents continguts. 
Aquest filtratge és d'utilitat si hi ha alumnes que fan matèries diferents (grups flexibles, 
religió, etc,). Prèviament cal tenir els continguts assignats al grup i el currículum dels 
alumnes generat.

  

 
●     Filtratge d'avaluació: Si hi ha matèries que van lligades a alguna avaluació concreta. 

Prèviament cal tenir les avaluacions i els continguts del grup definits.

  

 Si no es selecciona cap filtre, la llista funciona amb la totalitat dels alumnes de grup. 

  

 

●     Limitador de longitud del nom: Aquest tercer desplegable no és un filtre pròpiament 
dit. La seva utilitat recau en el fet que hi ha alumnes amb un nom molt més llarg que la 
resta, i que ocupa innecessàriament massa espai.

  

 

 Validació del limitador de longitud d'un nom 

  
Aquest limitador és aplicable a les dues tipologies de llistes estàndards, les tancades i les 
subjectes a un 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)

Són tres llistes, similars, per a poder gestionar l'assistència del alumnes a nivell mensual, setmanal 
o bé per hores.

  

  

 
* Orla d'alumnes del grup (subjecte al filtre)

Llista de presenta, en un únic document les fotos dels alumnes amb la indicació del seu nom. 
  

* Llistat de telèfons de contacte (subjecte al filtre)

Llista amb els camps: nom i cognoms de l'alumne, grup, telèfon i descripció del telèfon. 
  
  



 
* Llistat d'alumnes del grup (subjecte al filtre)

Llista clàssica dels alumnes d'un grup amb un espai per a escriure observacions. 
  
 Llistes estàndards per als mestres
  

 
Existeix una versió reduïda d'aquestes llistes disponible pels mestres dels centres que estan 
assignats a un grup. El seu funcionament és exactament igual al descrit anteriorment. 

  
●     Accediu a SAGA des d'un usuari d'un mestre que no pertany a l'equip directiu.
●     Obriu el menú Professorat | Grups | Grups fer clic a sobre de la icona de la 

impressora.
●     La relació de llistes disponibles variarà en funció de si el mestre és tutor o no de grup: 

 

 

 Relació de les 8 llistes disponibles d'un grup on l'usuari té càrrec de tutor 

  

 



 Relació de les 6 llistes disponibles d'un grup on l'usuari és mestre, però no tutor. 
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 Etiquetes en diferents formats 

 

 
Dins de les mesures de millores de llistes del programa, s'ha previst també un conjunt de millores 
en el camp de les etiquetes.

  

 

S'està treballant en dues línies diferents: 

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

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

  

 

 Selecció del tipus d'etiquetes 

  

 Etiquetes preestablertes
  

 
S'ha dissenyat sis models diferents d'etiquetes. La intenció d'aquestes etiquetes és donar resposta 
ràpida a la tipologia més típica: una etiqueta postal i uns models d'etiquetes amb el nom i la foto de 
l'alumne:

  

 
Etiqueta 105 x 42,5 (format ja existent) inclou el nom de l'alumne i la seva adreça. 
Font: Helvètica
Grandària: 10



  

 

  
  

 
Etiqueta 105 x 42,5 inclou, centrat a l'etiqueta, la foto de l'alumne i a sota el seu nom. 
Font: Arial (Majúscules)
Grandària: 24 

  

 

 
  

 
Etiqueta 52,5 x 42,5 inclou, centrat a l'etiqueta, la foto de l'alumne i a sota el seu nom.
Font: Arial (Majúscules)
Grandària: 10 

  

 



  
  

 
Etiqueta 210 x 42,5 inclou, la foto de l'alumne i al costat, el seu nom.
Font: Arial (Majúscules)
Grandària: 20

  

 

 
  

 
Etiqueta 210 x 42,5 inclou, la foto de l'alumne i al costat, el seu nom.
Font: Arial (Majúscules)
Grandària: 40
 

 

 
  

 

Etiqueta 210 x 42,5 inclou, la foto de l'alumne i al costat, el seu nom. 
Font: Arial (Majúscules)
Grandària: 64 
Nota: Si el nom és massa gran, aquest s'adaptarà a l'espai.

  

 

 
 Etiquetes configurables 
  
 Les Etiquetes configurables es tractaran en futures sessions de formació.



  

 
Podeu utilitzar etiquetes adhesives o paper normal alhora d'imprimir les etiquetes. Els diferents 
formats, són estàndards comercials. 
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