教材征订系统操作说明

登陆山东理工大学教学综合信息服务平台，角色切换选择“系主任-教材征订”。进入：教材管理-教材征订管理-任务教材指定维护。
1. 选择学年、学期、开课学院，点击查询。
2. 选择一条或多条同一课程下的教学任务信息，点击“增加”（如下图），进入教材指定。
[image: ]
3.添加教材信息
[bookmark: _GoBack]点击倒三角进入教材基础库（如下图），选择所需教材信息，并正确填写“使用对象”及“计划册数”（教师用书不用对应班级，填写一个总数就行）。如教材基础库无所需的教材信息，手动添加教材信息（填必选项即可）。某种课程名称下如确实需要对应多种教材，可点击“添加教材”（如下图）。
注意：（1）“计划册数”一栏分别列示学生用书数量、教师用书数量（如下图），请根据实际需要填写教师用书数量。（2）自编讲义、实验报告本、实验指导书对应的出版社为“山东理工大学”。
[image: ]
4.教材信息修改、删除
选择一条教学任务信息，点击“指定教材信息”（如下图），可进行该教学班指定教材信息的修改、删除。
[image: ]
5.查询是否遗漏
选择：“需要教材”、“未指定状态”（如下图），可查询是否有遗漏未指定教材的课程任务。
[image: ]
注意：
（1）除外国语学院某些课程下明确需要单独征订教师用书外，其他单位教师用书种类仅限学生征订的同种教材，不包含教辅用书。
（2）同一门课程原则上只选用一种教材。
6.导出已征订教材信息
各教学单位教材负责人在系统关闭前完成本单位教材征订信息审核，确认无误后，导出已征订教材信息，并打印《**学院教材征订信息表》（见附件4）。 经分管教学负责人签字并加盖单位公章，于规定时间内报送教材部。
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