


学院管理员操作手册
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计划中导入的，由于教学计划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]登录平台
学院管理员账号由教务处提供，首次登陆默认密码为123456。登录窗口为“管理端入口”。
[image: ]
2、 将课程关联至教研室
说明：本校教学任务书是将课程下放至学院，需要由学院将课程绑定至教研室或者教研室用学院账号登录认领课程。（将课程关联至教研室的步骤如下）：
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: ]
三、教材审核
教材管理——教材审核
[image: ]
说明：
（1）学院管理员只能看到本学院承担的课程，不能看到其他的学院承担的课程。
（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。
1、审核通过
教材管理→教材审核→勾选后点击“审核”按钮	Comment by 吴爽: 点击“通过”按钮，单个审核一门课程。批量勾选已选书课程，点击“批量审核通过”按钮，课程批量审核通过课程。
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2、教材指定
（1）搜索课程→选中→指定
[image: ]
（2）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）。
[image: ]
（3） 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）: 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）
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。
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3、教材替换（驳回）
教材审核→驳回 OR 教材审核→选书详情→替换，对于不符合学校规定的课程教材，可以驳回操作。	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。
点击课程后面的驳回按钮，可驳回课程选用的教材。

[image: ]
4、 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：学院下载的教材征订单是原始数据，格式需要调整，如有问题请进我校企业微信“科大教材征订群”咨询联系畅想谷工作人员进行协助处理，以便格式统一。
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]
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