本科教务管理系统教材信息登记查询操作说明
本操作说明分教师、教学秘书、学生等3类角色用户。

一、教师角色

进入本科教务管理系统，点击“角色切换”，选择教师。已是“教师”角色忽略此步骤。
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1.点击左侧“申请”->“任务教材指定申请” 
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2.点击“增加”
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3.在下方勾选课头（可勾选同一课程的多个课头批量指定），点击“指定教材”
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4.在“教材指定”面板，输入教材信息。通过“+继续指定教材”，可以为一门课程，登记多本教材信息。
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通过“教材名称”右侧箭头 >,可以查询已入库教材，自动回填教材详细信息。
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在教材名称栏中输入“自编讲义”或“无教材”，可以自动回填自编讲义或无教材有关信息，指明本课程教学使用自编讲义或不使用教材。
二、教学秘书角色
进入本科教务管理系统，点击“角色切换”，选择教学秘书。已是“教学秘书”角色忽略此步骤。
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（一）任务教材指定申请
点击“教材管理”->“课程教材管理”->“任务教材指定申请”

对教师登记保存而未提交课程教材信息进行提交，提交后才能进行审核。

同时，该页面可查询“温馨提示：总教学班数！已指定教材教学班数！”信息。
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（二）任务教材指定审核
1.点击“教材管理”->“课程教材管理”->“任务教材指定审核”

对教师登记的课程教材信息进行审核，审核通过后才能为学校管理员查看。
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2.勾选相应的课程教材，点击“审核”或“取消审核”，审核状态发生改变。
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（三）任务教材指定维护

1.点击“教材管理”-> “课程教材管理”-> “任务教材指定维护”

可“增加”教材信息。亦可查询教师“申请”审核或教学秘书“增加”的教材信息。
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2.点击“增加”可直接为课头指定教材信息。
[image: image12.png]CHMER

CEMER

kR

“ISBN

“HRREE

BEIHT

EERNE

&F

15

REEEHRER

[
[

>

#iAEE (1)
== HIRS
B {EERm
i S
RS
TS
=) LR
BB
REREEIT

+ sEE

23
B4 SR RRRIIE(A1100.00)
20
20

]

]

()

B





注：通过“教材名称”右侧箭头 >,可以查询已入库教材（含“自编讲义”或“无教材”），自动回填教材详细信息。
3.点击“继承”可从上一学年学期复制相同课程教师的教学任务指定教材信息。
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4.点击“导出教学任务和教材信息[上报]”，可导出课程教材信息列表。
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（四）任务教材指定查询

点击“教材管理”-> “课程教材管理”-> “任务指定教材查询”，可分专业查询课程选用教材信息。
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（五）教材基本信息申请

点击“教材管理”-> “基础信息管理”-> “教材基本信息申请”

点击“增加”，申请教材信息入库，经学校审核后供回填添加教材信息使用。
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注：教材编号默认取值与ISBN号相同。
三、学生角色

进入本科教务管理系统，点击“选课”-> “自主选课”，可在选课阶段查询课程选用教材信息。点击“选课”-> “教材查询”，可在选课后查询所选课程的教材信息。
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