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ÍNTRODUCCIÓN  
 

El control escolar SPACG es una aplicación pensada para llevar un seguimiento de la 

evaluación grupal e individual de los alumnos de una escuela, como objetivo lograr un 

control interno contando con 5 módulos que son: 

� Alumnos 

� Maestros 

� Materias 

� Grupos 

� Matriculación 

Las funciones principales de los primeros cuatro módulos son las de crear un alumno, 

maestros, materias y grupos, también para cada uno de ellos modificar, eliminar, realizar 

una búsqueda y colocar observaciones de los mismos. 

Para el caso del módulo de matriculación este lo que hace es crear una matrícula para un 

alumno ya existente, que se puede realizar desde grupos, materias, maestros y carrera. 

Este sistema servirá principalmente como consulta de información de alumnos para padres 

de familia.  
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INICIO DE SESIÓN INICIO DE SESIÓN INICIO DE SESIÓN INICIO DE SESIÓN     
Para iniciar el uso del sistema nos dirigimos a mi escritorio donde se encontrará un icono 

del sistema spacg o en su caso dirigirnos a inicio, menú inicio y en al apartado de todos los 

programas se da clic y nos dirigimos al icono del sistema spacg. 

 

LOGINLOGINLOGINLOGIN    
Una vez encontrado el icono ejecutamos el sistema (clic derecho, abrir), se mostrará un 

cuadro de dialogo donde nos solicitará un usuario y contraseña para poder ingresar.  

Usuario: admin 

Contraseña (Password): spacg123 

 

Icono del sistema 

spacg 
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En caso de no poder acceder al sistema contactar con el encargado de informática de su 

institución quien le dará solución a su problema. 

PANEL PRINCIPALPANEL PRINCIPALPANEL PRINCIPALPANEL PRINCIPAL    
Ya dentro del sistema se mostrará el panel principal donde se podrá visualizar los módulos 

que contiene el sistema, en este se observa los logos de la institución correspondiente. En 

este panel puedes ingresar a cada uno de los módulos al cual desees trabajar solo con darle 

doble clic y ya estas dentro del modulo elegido.    

 

 

MÓDULO ALUMNOSMÓDULO ALUMNOSMÓDULO ALUMNOSMÓDULO ALUMNOS    
Para poder ingresar a este módulo hay que seleccionar el botón alumnos. 

   

Clic aquí para 

ingresar a 

módulo alumnos 
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Este módulo tiene la opción de agregar, buscar, modificar y eliminar un alumno, para 

realizar cualquiera de estas opciones primero deberás ingresar un alumno. 

 

 

*Agregar**Agregar**Agregar**Agregar*    
Iniciamos dándole doble clic al botón agregar que se representa con el icono de un signo 

+, para después poder ingresar todos los datos que se piden.  

 

 

Luego de ingresar los datos se guardan estos mismos dando clic en el botón guardar. 

Botón 

agregar 
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En caso de tener dudas de la veracidad de los datos se da clic en cancelar para volver al 

estado inicial del formulario, para poder agregar o realizar otra opción. 

 

 

Ya después de haber capturado correctamente los datos del alumno se da guardar y 

aparecerá un cuadro de dialogo de la exitosa operación.  

Botón 

guardar 

Botón 

cancela
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*Modificar**Modificar**Modificar**Modificar*    
En esta opción el administrador deberá ingresar la matricula del alumno en el campo 

correspondiente como se muestra en la imagen, en el cuál se desee realizar cambios en sus 

datos. 

 

Aquí se 

ingresa la 

matricula 
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Posteriormente seleccionamos el botón buscar y damos clic el cual nos devolverá los datos 

del alumno en los campos correspondientes del formulario. Ya realizado los cambios clic 

en botón modificar. 

 

 

En caso no conocer la matricula consultar la tabla siguiente: 

 

Botón 

buscar Botón 

modificar 
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Ya teniendo los datos cargados se procede a realizar los cambios correspondientes que el 

administrador considere o que así le sean solicitados por parte de las autoridades 

educativas. Para finalizar damos clic en guardar. 

 

 

Para poder consultar el cambio realizado en el alumno consultar la siguiente tabla: 

 

 

Botón 

guardar 
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****EEEElllliminar*iminar*iminar*iminar*    
En esta opción deberá estar seguro de la acción a realizar ya que no podrá recuperar los 

datos eliminados. 

Para llevar a cabo esta acción se debe ingresar la matricula en el campo correspondiente: 

 

 

Y dar clic en eliminar. Después de realizar esta acción el sistema mostrará un cuadro 

emergente de que la acción se realizó correctamente. 

Matricula a 

eliminar Alumno a 

eliminar 
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Para poder consultar la acción realizada ver la siguiente tabla. 

 

 

 

 

 

Botón 

eliminar 
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MÓMÓMÓMÓDULO MAESTROSDULO MAESTROSDULO MAESTROSDULO MAESTROS    
Para poder ingresar a este módulo hay que seleccionar el botón maestros. 

 

Este módulo tiene la opción de agregar, buscar, modificar y eliminar un maestro, para 

realizar cualquiera de estas opciones primero deberás ingresar un maestro. 

 

 

 

Clic aquí para 

ingresar a 

módulo 

maestros 
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*Agregar**Agregar**Agregar**Agregar*    
Iniciamos dándole doble clic al botón agregar que se representa con el icono de un signo 

+, para después poder ingresar todos los datos que se piden.  

 

 

Luego de ingresar los datos se guardan dando clic en el botón guardar 

 

Botón 

agregar 

Botón 

guardar 
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En caso de tener dudas de la veracidad de los datos se da clic en cancelar para volver al 

estado inicial del formulario, para poder agregar o realizar otra opción. 

 

 

Ya después de haber capturado correctamente los datos del maestro se da guardar y 

aparecerá un cuadro de dialogo de la exitosa operación.  

 

 

Botón 

cancelar 
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*Modificar**Modificar**Modificar**Modificar*    
En esta opción el administrador deberá ingresar la matricula del maestro en el campo 

correspondiente como se muestra en la imagen, en el cuál se desee realizar cambios en sus 

datos. 

 

 

Posteriormente seleccionamos el botón buscar y damos clic el cual nos devolverá los datos 

del maestro en los campos correspondientes del formulario. Dar clic en modificar para 

actualizar sus datos. 

Aquí se 

ingresa la 

matricula 
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En caso de no conocer la matricula consultar la tabla siguiente 

 

 

Ya teniendo los datos cargados se procede a realizar los cambios correspondientes que el 

administrador considere o que así le sean solicitados por parte de las autoridades 

educativas. Para finalizar damos clic en guardar. 

Botón 

buscar 

Botón 

modificar 
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Para poder consultar el cambio realizado en el maestro consultar la tabla siguiente 

  

 

Botón 

guardar 
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*El*El*El*Eliminar*iminar*iminar*iminar*    
En esta opción deberá estar seguro de la acción a realizar ya que no podrá recuperar los 

datos eliminados. 

Para llevar a cabo esta acción se debe ingresar la matricula en el campo correspondiente: 

 

Y dar clic en eliminar. Después de realizar esta acción el sistema mostrará un cuadro 

emergente de que la acción se realizó correctamente. 

 

Matricula a 

eliminar 

Maestro a 

eliminar 

Maestro 

eliminado 

Botón 

eliminar 
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Para poder consultar la acción realizada ver la tabla siguiente 

 

 

MODULO MATERIAMODULO MATERIAMODULO MATERIAMODULO MATERIASSSS    
Para poder ingresar a este módulo hay que seleccionar el botón materias 

 

Clic aquí para 

ingresar a modulo 

materias 
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Este módulo tiene la opción de agregar, buscar, modificar y eliminar una materia, para 

realizar cualquiera de estas opciones primero deberás ingresar una materia. 

 

 

*Agregar**Agregar**Agregar**Agregar*    
Iniciamos dándole doble clic al botón agregar que se representa con el icono de un signo 

+, para después poder ingresar todos los datos que se piden.  

 

Botón 

agregar 
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Luego de ingresar los datos se guardan dando clic en el botón guardar 

 

En caso de tener dudas de la veracidad de los datos se da clic en cancelar para volver al 

estado inicial del formulario, para poder agregar o realizar otra opción. 

 

 

Ya después de haber capturado correctamente los datos de la materia se da guardar y 

aparecerá un cuadro de dialogo de la exitosa operación.  

Botón de 

guardar 

Botón 

cancelar 
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*Modificar**Modificar**Modificar**Modificar*    
En esta opción el administrador deberá ingresar la matricula de la materia en el campo 

correspondiente como se muestra en la imagen, en el cuál se desee realizar cambios en sus 

datos. 

 

 

Aquí se 

ingresa la 

matricula 
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Posteriormente seleccionamos el botón buscar y damos clic el cual nos devolverá los datos 

de la materia en los campos correspondientes del formulario. Ya modificado los datos dar 

clic en modificar. 

 

En caso de no conocer la matricula consultar la tabla siguiente: 

 

 

Botón 

buscar 

Botón 

modificar 
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Ya teniendo los datos cargados se procede a realizar los cambios correspondientes que el 

administrador considere o que así le sean solicitados por parte de las autoridades 

educativas. Para finalizar damos clic en guardar. 

 

 

Para poder consultar los cambios realizados ver la tabla siguiente: 
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*Eliminar**Eliminar**Eliminar**Eliminar*    
En esta opción deberá estar seguro de la acción a realizar ya que no podrá recuperar los 

datos eliminados. 

Para llevar a cabo esta acción se debe ingresar la matricula en el campo correspondiente: 

 

Y dar clic en eliminar. Después de realizar esta acción el sistema mostrará un cuadro 

emergente de que la acción se realizó correctamente. 

 

Matricula 

a 

eliminar 

Materia a 

eliminar 

Materia 

eliminada 

Botón 

eliminar 
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Para poder consultar la acción realizada ver la siguiente tabla 

 

 

MODULO GRUPOSMODULO GRUPOSMODULO GRUPOSMODULO GRUPOS    
Para poder ingresar a este módulo hay que seleccionar el botón grupos 

 

 

Clic aquí para 

ingresar al 

modulo grupos 
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Este módulo tiene la opción de agregar, buscar, modificar y eliminar un grupo, para 

realizar cualquiera de estas opciones primero deberás ingresar un grupo. 

 

 

*Agregar**Agregar**Agregar**Agregar*    
Iniciamos dándole doble clic al botón agregar que se representa con el icono de un signo 

+, para después poder ingresar todos los datos que se piden.  

 

Botón 

agregar 
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Luego de ingresar los datos se guardan dando clic en el botón guardar  

 

En caso de tener dudas de la veracidad de los datos se da clic en cancelar para volver al 

estado inicial del formulario, para poder agregar o realizar otra opción. 

 

 

Ya después de haber capturado correctamente los datos del grupo se da guardar y 

aparecerá un cuadro de dialogo de la exitosa operación.  

Botón 

guardar 

Botón 

cancelar 
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*Modificar**Modificar**Modificar**Modificar*    
En esta opción el administrador deberá ingresar el código de grupo en el campo 

correspondiente como se muestra en la imagen, en el cuál se desee realizar cambios en sus 

datos. 

 

 

Aquí se 

agrega el 

código de 

grupo 
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Posteriormente seleccionamos el botón buscar y damos clic el cual nos devolverá los datos 

de la materia en los campos correspondientes del formulario, ya modificado los datos clic 

en modificar. 

 

En caso de no conocer la matricula consultar la tabla siguiente: 

 

 

Botón 

buscar 

Botón 

modificar 
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Ya teniendo los datos cargados se procede a realizar los cambios correspondientes que el 

administrador considere o que así le sean solicitados por parte de las autoridades 

educativas. Para finalizar damos clic en guardar. 

 

 

Para consultar los datos del grupo modificado ver la siguiente tabla  

 

 

Botón 

guardar 
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*Eliminar**Eliminar**Eliminar**Eliminar*    
En esta opción deberá estar seguro de la acción a realizar ya que no podrá recuperar los 

datos eliminados. 

Para llevar a cabo esta acción se debe ingresar el código de grupo en el campo 

correspondiente: 

 

Y dar clic en eliminar. Después de realizar esta acción el sistema mostrará un cuadro 

emergente de que la acción se realizó correctamente. 

 

Código de 

grupo a 

eliminar Grupo a 

eliminar 

Grupo 

eliminado 

Botón 

eliminar 
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Para poder consultar la acción realizada ver la siguiente tabla: 

 

 

MODULO MATRICULASMODULO MATRICULASMODULO MATRICULASMODULO MATRICULAS 
Para poder ingresar a este módulo hay que seleccionar el botón matriculas 

  

Clic aquí para 

ingresar al módulo 

matrículas 
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Este módulo tiene la opción de agregar, buscar, modificar y eliminar una matricula, para 

realizar cualquiera de estas opciones primero deberás ingresar una matricula. 

 

 

*Agregar**Agregar**Agregar**Agregar*    
Iniciamos dándole doble clic al botón agregar que se representa con el icono de un signo 

+, para después poder ingresar todos los datos que se piden.  

 

Botón 

agregar 
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Durante el proceso de llenado del formulario se encontraran botones de búsqueda los 

cuales facilitaran al usuario poder ingresar los datos que considere confuso o poco 

entendibles para la persona o administrador del sistema. 

Luego de ingresar los datos damos guardar 

 

En caso de tener dudas de la veracidad de los datos se da clic en cancelar para volver al 

estado inicial del formulario, para poder agregar o realizar otra opción. 

 

Botón 

guardar 

Botón 

cancelar 
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Una vez presionado el botón guardar el sistema nos enviara una venta emergente donde 

nos indica que la transacción se a efectuado de manera correcta. 

 

*Modificar**Modificar**Modificar**Modificar*    
En esta opción el administrador deberá ingresar la matricula en el campo correspondiente 

como se muestra en la imagen o en su caso dar clic al botón de búsqueda que se observa en 

el formulario, en el cuál se desee realizar cambios en sus datos. Dar clic en modificar y 

listo. 

Para los demás campos también se requiere los usos de los botones de búsqueda para 

poder realizar las modificaciones dentro de la matricula seleccionada. 

  

Aquí se 

ingresa la 

matricula 
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Luego de realizar las modificaciones correspondientes presionamos en el botón guardar 

 

 

    
Para verificar los cambios realizados en el formulario puede consultar la siguiente tabla 

 

    

 

Botón 

guardar 



MANUAL DE USUARIO SPACG 
 

38 

 

*Eliminar*Eliminar*Eliminar*Eliminar****    
En esta opción deberá estar segura de la acción a realizar ya que no podrá recuperar los 

datos eliminados. 

Debe ingresar la matricula en el campo correspondiente 

 

 

Y dar clic en eliminar. Después de realizar esta acción el sistema mostrará un cuadro 

emergente de que la acción se realizó correctamente. 

 

Matricula 

a 

eliminar 

Botón 

eliminar 
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Para verificar que la acción se a realizado correctamente podemos consultar la tabla 

siguiente: 

 

TABLA CARRERATABLA CARRERATABLA CARRERATABLA CARRERA    
Para poder ingresar a esta tabla lo puede hacer desde los diferentes módulos con que cuenta el 

sistema ya que esta tabla nos es considerada como un modulo. 

 

Botón para 

ingresar a carreras 
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En esta tabla se te muestran las opciones de agregar, modificar y eliminar cualquier 

carrera que así el usuario o administrador lo desee o le sea requerido, esta tabla solo funge 

como apoyo a los módulos ya antes mencionados y descritos.    

 

 

****AgregarAgregarAgregarAgregar****    
En esta acción el usuario podrá agregar las carreras que considere necesarias o le sean 

requeridas, para poder hacer esta acción, primero seleccionamos el botón Agregar (+). 

 

 

 

Botón 

Agregar 
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Después se colocan los datos solicitados por el sistema en los campos correspondientes. 

 

 

Luego de ingresar tus datos dar clic en botón guardar, enseguida nos desplegara una 

ventana emergente el cual nos indicara que se a llevado correctamente la transacción. 

 

 

 

 

 

Botón 

guardar  
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En caso de tener dudas de los datos dar clic en cancelar para poder corregir. 

 

 

****MoMoMoModidididificarficarficarficar****    
En esta acción se podrá corregir datos ya registrados, para poder hacer esta acción 

primero colocamos el ID o identificador de la carrea a modificar y seleccionamos el botón 

buscar. 

 

 

 

 

Botón 

cancelar 

Botón 

buscar 



MANUAL DE USUARIO SPACG 
 

43 

 

Enseguida se cargaran los datos al formulario y así poder modificar o corregir los datos 

deseados, luego seleccionamos el botón guardar el cual registrara los cambios realizados 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón 

buscar 

Botón b 

guardar 
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Luego de dar clic al botón guardar nos enviara una ventana emergente la cual nos 

confirmara la acción realizada. 

 

****EliminarEliminarEliminarEliminar****    
En esta opción el administrador podrá borra un registro hecho anteriormente, antes de 

realizar esta acción el usuario debe estar seguro de realizar esta acción pues no tiene 

retorno un registro eliminado.  

Primero se introduce el ID de la carrera a eliminar y posteriormente se presiona el botón 

eliminar. 

 

 

 

Botón 

eliminar 
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En seguida se nos mostrara una ventana de texto que nos indica que la acción asido 

correcta. 

 

 

 

Para consultar la acción ver la siguiente tabla: 
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TABLA CONSULTASTABLA CONSULTASTABLA CONSULTASTABLA CONSULTAS    
En este apartado se podrán consultar datos importantes para la toma dediciones por parte 

del administrador o institución ya que en esta tabla se despliega un menú de informes el 

cual enviaran un reporte del estado del sistema mediante tablas ya previamente generadas, 

a su vez el usuario o administrador podrá imprimir dichos reportes en hojas de papel si así 

lo desea. 

Al igual que la tabla carrera este se puede acceder desde los módulos de alumnos, materias, 

maestros y grupos. Con solo darle clic al botón consultas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón para 

ingresara a 

consultas 
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En este apartado podrás realizar reportes de total de alumnos inscritos a la institución: 

  

 

 

Al darle clic al total de alumnos mandará el reporte de la siguiente manera 

 

 

Para poder realizar otra consulta damos clic en el botón cerrar y regresar al panel de 

consultas 

Clic aquí 

para realizar 

la consulta 
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Si el usuario requiere este informe o reporte impreso tendrá que seleccionar el botón 

imprimir que se encuentra al lado del botón que despliega el reporte principal. 

 

 

 

 

 

 

 

Cerrar 

para 

regresar 

Botón de 

impresión 
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Enseguida nos desplegara el siguiente formulario donde nos indica que se puede imprimir 

vía papel si así lo requiere el usuario. 

Antes de imprimir verificar que todos los datos sean correctos para evitar gasto 

innecesario de papel y tinta. 

 

De igual manera podemos realizar consultas de maestros. 

 

 

Clic aquí 

para realizar 

la consulta 

Botón para mandar 

a imprimir 
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Similar a la primera tabla el usuario podrá imprimir el reporte si así lo desea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón de 

impresión 
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Formato de impresión para la consulta de maestros. 
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Consultas de materias. 

 

 

 

 

Clic aquí 

para realizar 

la consulta 
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Botón de 

impresión 
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Consultas de grupos 

 

 

 

 

 

 

Clic aquí 

para realizar 

la consulta 
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Botón de 

impresión 
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En estas consultas solo se le presentara una tabla de reportes al usuario el cual no podrá 

imprimir pues aun esta en proceso de desarrollo los informes debido a que aun no están 

claras y definidas dichos formatos, mas sin embargo el usuario podrá consultar esta 

información que es de vita importancia para la institución y en tomo de decisiones futuras. 

 

Consulta de número de alumnos por grupo 

 

 

 

Consulta de número de alumnos por carrera.  

 

Clic aquí 

para realizar 

la consulta 

Clic aquí 

para realizar 

la consulta 
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Consulta de número de materias por grupo 

 

Clic aquí 

para realizar 

la consulta 
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Y consultas de horarios de grupo. 

 

Clic aquí 

para realizar 

la consulta 
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TABLA DE FUNCIONES 

F2 AGREGAR 
F3 CANCELAR 
F4 BUSCAR 
F5 MODIFICAR 
F6 GUARDAR 
F7 ELIMINAR 

 

 

Con estas teclas rápidas usted podrá realizar cualquiera de las acciones antes mencionadas 

de manera más fácil y rápida.  

Para mayor información de sistema podrá solicitarlo con la persona encargada o 

responsable de proyecto de SPACG quien será el que dará solución a problemas futuros y 

así poder evitar retrasos y perdida de información. 

 

DESOF S.A. de C.V. 

DESARROLLADORES DE SOFWARE 

UNA EMPRESA DE CALIDAD  

 

 

 


