


教研室操作手册
网址：www.changxianggu.com

说明： 教材系统中的课程数据是从教务系统教学任务中导入的，由于教学任务中的课程只具体到学院，没有归属到各教研室，所以教研室需要先用学院账户登录，认领一下本教研室课程，认领完之后退出系统，再用教研室账号登录，才能看到本教研室的课程。具体操作步骤如下：











1、 [bookmark: _Toc12618_WPSOffice_Level2]登录学院账号
学院管理员账号已发送至教学秘书，首次登录默认密码为123456。登录窗口为“管理端入口”。
[image: ]
2、 认领课程
教务管理--课程管理，点击“操作”下面的“修改”按钮，可单个修改课程至教研室。批量勾选需要修改的课程，点击下方的“修改”按钮，可批量将课程关联至教研室。
[image: ]
3、 登录教研室账号
教研室账号已统一下发至学院，首次登陆默认密码为123456。登录窗口为“管理端入口”。
[image: ]
4、 指定教材
（1） 首先认领课程
点击操作下面的“小铅笔”按钮，将课程认领到所属教研室。	Comment by 吴爽: 更改为：点击课程后面的认领课程按钮，可单个认领课程到教研室。批量勾选课程点击页面下方的“批量认领”可将课程批量认领到教研室头上。
注：我校任务书中的课程没有下放到教师头上，所以第一步需要进行课程的认领。然后进行选教材。
[image: ]
(2) 找到课程，再次点击操作下面的“小铅笔”按钮。	Comment by 吴爽: 认领成功后，课程状态会变成“选书中”。点击课程后面的“教材选用”按钮，可对单门课程进行教材选用。勾选课程点击“批量指定”按钮，可批量对课程进行教材指定。
[image: ]
（3）点击“指定教材”按钮，按照书号或者书名搜索教材（建议按照13位书号搜索教材，且不带--）→点击“选用”（如果未搜索到教材，请联系我校企业微信“科大教材征订群”内的畅想谷工作人员做教材补录或者拨打全国客服电话4001018878）。
[bookmark: _GoBack][image: ]
（4）选择教师用书数量→自主买书	Comment by 吴爽: 确认是否为学生用书以及教师用书数量，点击“提交”，如果是学生用书，则“学生用书”选择“是”，同时输入教师用书数量（”教师用书”必须选择校区 : 西校区的6个学院选择4校区，其他学院选择1校区，晋城校区选择3校区备用书一律不选择）；如果不是学生用书，只给教师选择教师用书，则“学生用书”选择“否”，且课程中学生用书品种为0，学生用书这的教材为空。
（注：此处如果“学生用书”点击了“否”，则该课程的界面上“学生用书”品种数为0，且学生用书教材名称栏将不显示教材名称，就会把学生的订书给拉下了）；

（备用书、学生选书模式一律不选择）
（”教师用书”必须选择校区:主校区的学院选择1校区，西校区的6个学院选择4校区，晋城校区选择3校区）
注：只订教师用书的，直接点击“教师用书”继续操作即可；教师用书和学生用书都订的，点击操作下面的“小铅笔”按钮，选用好教材后，点击“学生用书”继续操作即可。	Comment by 吴爽: 备用书、学生选书模式一律不选择）
（“教师用书”必须选择校区（请忽略图片备注中的不管校区说法）:西校区的6个学院选择4校区，其他学院选择1校区，晋城校区选择3校区）
是学生用书的选择“是”，同时可输入教师用书数量，征订教材用书。如果选择学生用书为“否”，说明不给学生定教材。
最后点击“确认”按钮。

[image: ]

五、教材替换
教材审核→操作→替换
说明：如果需要修改教材，在学院管理员审核前（即审核状态为：“待院系审核”）都可以通过“替换”的方式来进行教材的修正。	Comment by 吴爽: 点击课程后面的“选书详情”按钮，点击“替换”进行教材的修正
[image: ]
六、不需买书
如果课程为实践课或者因为其他的情况不需买教材，请在教材审核处，批量勾选不需要教材的课程，然后点击下方的“不需买书”按钮。
[image: ]

说明：
（1）教研室只能看到本教研室承担的课程，不能看到其他的教研室承担的课程。
（2）审核上下级层级为学校——学院——教研室，上级权利大于下级。
（3）教材名称为红色，说明此教材为非优秀教材。	Comment by 吴爽: 学生用书和教师用书的品种数分开呈现。
学生用书教材名称标红，说明此教材为非优秀教材。
（4）马工程课程会有“小马”标识，马工程课程如果没有选择马工程教材，教材名称会变红提醒。
（5）选定班级和原始班级为红色，说明选定班级和原始班级不同。



注：在教材征订过程中遇到任何问题，请进我校企业微信“科大教材征订群”咨询工作人员（注：当前企业微信“科大教材征订群”二维码12月8日前有效，有效期过后会将最新的二维码放在群里）。
[image: C:\Users\admin\Desktop\20ee2c359273c91b36080174802eb0e3.jpg]
image2.png
& @] A TZ%2 | www.changxianggu.com/university/index/index html#//university/course/index L Q¥ s :

o X AT PEE2021~2022 5 FE ¥ - pv M ARRHEAZR  ARRECAFHEIKS |

I g e Gl e >

s wes

EHIRESIRIRERB EEERRER - EEENAEER - EEFREER - IR - 280FE -
2021~2022%24F... v B =R
REBR 2N FiRRER HHE R 3I% =13
) vEmIESe 20201209 HENHPSRARR - BiE & JI!%
O EENsREFLt 20181917 RIERIESE - g - &2 RS
O] Kk&sn@E) 20181904 RIFREER - g a8 83
)| EFEEREEST) 20181902 IR - P & [E28 3
O BsgitsEhas 20181807 RIERIESE - g F-d &2 RS
O #==e 20181805 RIFREER - g £ 83
O) =%8t8 O 20181804 RIERIESE - g - &2 RS
D) &5 (D) 20181802 RIERIESE - g F-d &2 RS
O MEHETE 20171015 ASTHFIER - P & [E28 3
Of T=ReTE 20171014 AR - g - &2 RS

—
g

&

Tt

@]

2 R

WEIESRIESEZIHE

| - 2 3 |4|5|6 |7 8| . 9|9 T—& 10 v BEWAREE Go 985 FKiCH





image3.png
& @] A TZ% | www.changxianggu.com/university/index/index.html#//university/reviewnew/index L Q¥ s :

= weEs =2 x AATEE02-2025ERTIE v A AFRRAY  ABREASTIIKS
Bl HTETR « FEEE «  HMEE < >
2021~2022%FEE- v  BEEFTERR v EEEERE v EERE v RESREERE HHIEFRISBN BE & TE

DY BAMAGFRFE
B BRITE

& ERy

SHRE ¥ FRRR . ?mg;iw HIEs EEEN mwgn it R
R e mAREST. o 0 wy  -@ =um & i
MRIEGH  meesT. o 0 nE - e = wmEE R
2 HEREST.. o 0 02 - A B WmRE G
»iE S0141254
), MRRZEST. 0 0 I e E N W
R e, WRREST. o 0 BE - e B W
A R MRREST. o0 0 By - Fa = W
RRIEST.. 0 0 02 ] FHHAT &l INTRE MRk
e, MRREST. 0 0 nE - Faa = W
U s PRSI 0 nE - e B W
M@}%&ﬁwi}k - 0 02 - AT & IR Bk





image4.png
c X LAHERFEN2021~2022FFE - p v WATERERIAY  IF 2R AR v

BR SR HIESA x fREREE PEREE x TAERE RITHHIREE ~ ARy < PAL=-L T BAEE < >
21-202%FH= v  BEHPTERE v BEEHE v aEd v Rt %? " % iy
,%u hRAEIO EE,‘J #I
N AT BT 1 L] 2RO TR Ay
e v OEREAT v ERREET v EEREER v B Til%k%ﬂ\’/ _W—ﬁ% #I*;I;LIE ﬁﬁ

2T v EEEREM v

RN ERRESSTRE IR
S WTE @ EP

EE:E ;
; g HOTEB ORI g . .

LT ¥ FERR DRHIT R e

SRS MR et IREAHTR
EPERIT.. P .
2 01301203 ERRIT T 0 0 o1& B @
550 . - ) . .
o 03915308 BETEFR 0 0 1@ HETR 2 T BT KE SR R
ﬁ%ﬁ%ﬁ& FETEYR 0 0 o0 FEED e B BE R WG
O toop | FEETIZNE 0 0 wE  FERE - B BE KR BB
e T 7| . .

0 B WE KR R
& 0730220 =+ S ftt % g

Wi HRIEE R, ThEX szwam

?«ﬁ%ﬁf:ﬁ memEeE o0 ‘ nE  sEsE Y HE AR B
iﬁfﬁwme v yhineacd 0 0 02 BEEM gepieh BY KE HMER Mk
© == . o 0 i gmm s B KE SR i

48 12301302

MRS AEER AR




image5.png
RSN x FRREE ERETR TUER . FITMHEEE FbAepils x ITEarhs x HEE < > v

) RIAIIEIRIT 01301203 S
s CO—

. e @ MiEE @
REEE

& R
sl

1B EEA R iz v | [

HHIEIR ISBN fETEMN == it RFETHE B

i

.
=0

B bRy
LN
B
ERER
B
BREE
(B

B8 xissE

© BiEsit

LRSS




image6.png
REEE

o Htgzig

& HiiEE

FrA ey

A

o
i\

=7

r
N

R

Sof

o
2

B iR

ALl
el ]

EEER

B8 K

© BiEgit

O FaER

fEE#

WIERX FRX

B #FRB. RXNZF

BESaE WA R





image7.png
= B <

2021~2022%FEE= v BEEFHERE v EEEERE Vo ERERER v FRESREERE HFIEFRISBN 5 & TE
EZEE v
SRR SuEE W EkED
FER BUTEE  EEE
SHEE ¥ FrEmR R 55 8
= ChED SRs Rk
N
e “Yj’\ﬁzfilj_'_' B 1 AN 1 BE  EERE B s
YwkhI2-h ...
O E¥R FEEB O 0 02E  mELE e

BE EBEE MR

FERESA "BRERER i, IREREY, IRE "EREFEE B

. R BRI, IEHTEMRIER





image8.png
BHR

ST « RSN x

2021~2022%4E58 7 v ESEEFRRR

Fist

ETAER

FBEBIRE

jus

LEFE Y
RRIEERLT. .
2 01301203

RIEERHE
s 03915308

BT
& 07301201

el
s 07301202

EBT Tl

g 07302202
© EEFEm
25 12101101

v ESEEEAGED

v EEEREM

MRRFEE

MRRFEE

BRREE

v

PERER «

TR v

BEEERAE v

TUER .

e L3l

BRI

RITHHEEE <

Aty x iR X

v IRERRARERNAE HHEFRISBN

v ERDTERE v 25E0NEEY

HEE <

WROERRE, AERETE “HEAELS %, THEEEN BB

ERRREL

FARB

HHIERR

HEEE

K&
s
s
s
s
s
s
s

ora il

EATED HLEMRRRE

S YERITED

B

&

&

€]
&

€]
&

€]
&

€]
&

€]
&

€]
&

€]
&

HEAFHRE

@ ER

E HAER B

E HAER B

E HAER B

E HAER B

E HAER B

E HAER B

E HAER B

E HAER B




image9.jpeg
-
;s
= -

B RHHAEITBE

LeEF 2 eIV REREEI, XV R
EIESLE)IVN





image1.png
& WERAXEHMSHFRRERE X

&«

& BRSAFIMISHFAREE X+

C A F%%£ | changxianggu.com/index/index/loginportal.html

e =

CHANGXIANGGU.COM

B )

Z2FA0

b1

2R

100 FiRFRin HEIA APP

s

ar
FHEG

kit

BRI

™
4ip
TR

AT




