
Set aside time to proof without interruptions. 

What to look for when proofing the Printer’s Proof. 

• Class times – most classes get cancelled because a class did not have enough hours. 

• When you make a change to a class session you must also change the class times. 

• Type of changes that cannot be made on printer’s proof or galley’s, prerequisites, co‐
requisites, recommended prep, units, course name, and materials fee, these type of 
changes need to go through Curriculum, so you need to first check with Monique 
Fernandez, at ext. #4126. 

 

 

• Utilizing the printer’s proof – With each 1st and 2nd runs of your schedule worksheets a 
printer’s proof is sent here you can change the header notes and course notes. 

 

 

 

 



• Class notes that go between the lecture and lab remembering to change both 
components.  

 

• Class Notes – Class notes are not automatically updated.  The note highlighted in yellow 
are changes that would need to come from the department. 

 

•  Class Notes – Class numbers do not copy from term to term and you will need to 
update this every term. 

 

• DL classes – keeping the DL office in the loop regarding any changes helps their office. 

• Rooms – Do your best in scheduling your rooms on 1st run, this would help with fewer 
room conflicts. 


