教材选用操作说明
为了进一步规范普通本、专科生教材的选用流程，方便各单位填报教材选用信息，教务处专门开发了“教材选用”管理模块。通过教务管理系统与书商的书籍信息系统对接，我校教师可以在教务管理系统上直接从书商的教材库选用相关书本作为教学所用的教材。
教材的征订分为：学生教材征订和老师教辅教材征订。

学生教材征订是指：通过系统征订学生上课使用的教材。

老师教辅教材征订是指：通过系统征订老师上课使用的参考用书。
（注：您可以按住键盘上的Ctrl键，鼠标点击带有链接的文字可以跳转到相应的链接内容）
征订操作流程图
1、学生教材征订










 2、老师教辅教材征订











一、学生教材征订
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图1—教材管理
教师登入教务管理系统后，单击教材管理，在下拉列表菜单中单击选择“学生教材征订管理”，进入如下页面，该页面分为4部分。
[image: image2.png]=N
aHEEEE

v COR#EE - OFEEE - COHFES - DOHHEE - RLER -

#REE - sEE- SRR

O Tfe2ER -

Bt o s
S 20122 v iR | b
e =7
= CfTEHE Lol
FEE
v B11120019
== B1120135
= R B11120137
= OlsH

611120316

] HHIETIEE

e

0 [A4E-

AHE S EMRE

2=
NHERZiE
RENY
FTAEEA
FTAEEATE

Oy CHimsiE 5B srktiig
L] Edtd

ik HifE e
ETHR

EMNFST

EMRFST

EMNFST

FEHE

HFWIIE
O besep

TETHER

ZFFIET

HEIEE 1 -4 R £ 4FRF

HiIFHE

AHREI

At

B





图2—学生征订教材
1、区域1：单位教研室列表区域：选择学期
2、区域2：教学任务列表：搜索教学任务，查看我的课程搜索教学任务，如下图。点击[image: image3.png]& g



可查看我的课程，如下图
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图3—教学任务列表
3、区域3：教学征订列表：在该区域可以看到选中的某条教学任务所选用的教材，为某条教学任务添加教学用书，修改编辑教学用书，修改教学用书的适用班级。
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图4—教材征订情况列表

4、区域4：教学班列表区域：看到某一教学任务涉及的班级信息（图略）
1.为某一教学任务添加教学用书
1、在教学任务列表区域的课程名称处输入教学任务关键字，点击搜索或回车，
2、搜索出来的教学任务，单击选中一条教学任务
3、为选中的教学任务征订教材，单击教材征订列表区域的[image: image6.png]


按钮，如图
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图5—教材库查找所需教材
4、在弹出的教材选用窗体中搜索教材，并在教材列表中选取一条教材，单击[image: image8.png]


按钮继续。如果未能找到符合条件的教材，请参考下面第5点
5、在上图的征订教学任务教材窗体中，菜单栏处有个[image: image9.png]


按扭，单击打开如下窗体填写所申请的教材内容，填写所需教材信息。只有等待教务处将申请教材添加到教材总库里，才能征订该教材，使用该教材作为教学用书。
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或
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或
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图7—申请添加教材
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图8—个人教材申请列表
6、选择教学班级，单击[image: image14.png]


按扭即可保存，之后进入选择教学班级信息
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图6—选择需教材的班级
7、保存选定后，教材征订列表区域即有征订的教材，选中该教材，在页面右侧的教学班列表处会显示该教材被哪几个教学班采用
8、上图中教师书量栏为可编辑栏，双击教师书量，即可编辑。 
至此教材征订完成
2.编辑教学任务选用的教材

1、在教学任务列表区域选中要编辑的教学任务（可在教学任务列表区域搜索）

2、在其下面的教材征订列表中选中其中教材记录，单击[image: image16.png]| g - |



按钮

3、选择[image: image17.png]o YREETH



可重新选定教学用书

进入教材选用页面，可重新搜索选取教材

4、选择[image: image18.png]o EABEIENE



可重新为该教材指定教学班,选好后单击[image: image19.png]


即可保存

3.删除教学任务选用的教材

1、若要删除某教学任务的教材征订记录，在教学任务列表区域选中该教学任务

2、在教材征订列表中选中要删除的教材，单击“删除”按钮，确定即可。
二、老师教辅教材征订
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图9—教辅教材征订
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图10—教辅教材征订
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图11—教材库查找所需教材
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图12—查看教辅申请审核结果
进入教务管理信息系统点击—� HYPERLINK  \l "_Hlk355972046" \s "1,147,151,0,,教材管理" ��教材管理�





点击� HYPERLINK  \l "_Hlk355974859" \s "1,156,162,0,,学生征订教材" ��学生征订教材材材�





在� HYPERLINK  \l "_Hlk355975067" \s "1,169,175,0,,教学任务列表" ��教学任务列表�里选择一门自己的教学任务





在� HYPERLINK  \l "_Hlk355975395" \s "1,190,198,0,,教材征订情况列表" ��教材征订情况列表�点击添加





弹出� HYPERLINK  \l "_Hlk355975704" \s "1,206,215,0,,教材库查找所需教材" ��教材库查找所需教材�点击添加





是否找到教材





勾选一本征订教材，保存选定，弹出� HYPERLINK  \l "_Hlk355976076" \s "1,223,231,0,,选择需教材的班级" ��选择需教材的班级�





� HYPERLINK  \l "_Hlk355976221" \s "1,238,244,0,,申请添加教材" ��申请添加教材�





教务处审核申请





可在� HYPERLINK  \l "_Hlk355977025" \s "1,260,268,0,,个人教材申请列表" ��个人教材申请列表�查看申请审核情况





教务处添加申请的教材到教材库中





申请失败





是





说明：需要再次征订教材








否








通过





老师个人需要教辅教材时可进入 � HYPERLINK  \l "_Hlk355980268" \s "1,496,502,0,,教辅教材征订" ��教辅教材征订�





说明：需要再次申请教辅








� HYPERLINK  \l "_Hlk355980846" \s "1,533,543,0,,查看教辅申请审核结果" ��查看教辅申请审核结果�





是





否





可在� HYPERLINK  \l "_Hlk355977025" \s "1,260,268,0,,个人教材申请列表" ��个人教材申请列表�查看申请审核情况





是





申请失败





教务处添加申请的教材到教材库中





教务处审核申请





� HYPERLINK  \l "_Hlk355976221" \s "1,238,244,0,,申请添加教材" ��申请添加教材�





勾选一本征订教辅，保存选定，等待学院审核





是否找到教材





弹出� HYPERLINK  \l "_Hlk355975704" \s "1,206,215,0,,教材库查找所需教材" ���� HYPERLINK  \l "_Hlk355980520" \s "1,515,524,0,,教材库查找所需教材" ��教材库查找所需教材�点击添加





申请成功





学院审核是否通过





是





征订成功





否





申请失败
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