制定教学执行计划操作步骤
1、 双击大学综合教务：输入用户代码、密码。
2、 单击“培养方案”任务模块。
3、 单击“统计报表”---“教学安排”。
4、 选择学年学期（当前学期一般是制定下一学期的教学执行计划）。
5、 单击查询，出现培养方案列表。
6、 单击某年级某专业培养方案。
7、 窗口右侧出现该专业相应学期的教学安排。
8、 通过两种方式，可导出执行计划：
1.导出EXECEL表格：
（1）右侧教学安排窗口右键单击—— “操作”——“生成EXECEL表格--带格式”。
（2）“输出选项”对话框中点“确定”。
（3）在“请选择导出到的EXECEL文件”对话框中输入“文件名”（可按班级命名）——点击“保存”。
（4）调整EXECEL文件的格式以便于打印，并将签字内容变更为：专业负责人（签字）：_____ 系主任（签字）：______。
2.导出Word文档：
（1）右侧教学安排窗口右键单击——“输出到Word”。
（2）调整生成的Word文档以便于打印，若为“纵向”，则改成“横向”，签字内容变更为：
专业负责人（签字）：_________系主任（签字）：___________
（3）保存Word文档。
9、 将导出的执行计划电子版（Excel或Word）返回给各专业负责人核对，核对无误后，由专业负责人、系主任签字并加盖公章后，交教务处存档。

