[bookmark: _GoBack]附件4：
任课教师指定教材操作指南
（2020.12）
任课教师登录新版教务系统，使用学校统一身份认证账号（即邮箱账号）登陆。每位教师只能指定由本人授课的教学班的教材。
教务管理系统登录方式：http://jw2018.jw.scut.edu.cn或教务处主页 “教务系统”（教师身份）。
查询教学班的教材
1.菜单：“信息填报 ——任务教材指定维护”。
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2.设置必要的查询项（学年、学期、课程等），点击“查询”，可显示您名下的教学班（如果没有教学班信息或教学班不全，请联系教务员确认是否已落实教学任务）。在“教学任务信息”栏目勾选指定的教学班后，切换到“指定教材信息”栏，可查看已指定的教材信息。
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（特别提醒：1本教材会出现学用书计划数和教用书申领数两条记录）
3.已指定的教材信息，可进行增加/修改/删除操作。以“增加”教材为例。勾选一个或多个教学班（多选即为批量指定），点击右上角的“增加”功能。
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4.点击“选择教材”，从教材库搜索教材供指定。选定教材（可以多选，即一门课多本教材）后点“确定”。
***查找该课以往使用过的教材，请选择“教材学期库”（数据可能不全）如下图示：
[image: ]
***选择其他教材，请选择“教材基础库”，输入教材名，或作者，或ISBN等模糊查询，如下图示：
如果需要的教材未在教材库中，可将教材信息（如教材名称、作者、出版社、版本号、ISBN、单价、教材获奖情况、是否外文教材、是否本校老师编写的教材等）发给教务员，由教务员添加到教材库。等添加完成后，再回到第3步，重新指定。
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5.确认教材的“是否征订”“使用对象”和 “计划册数”等必要信息后提交，完成教材指定操作。
“是否征订”：为“是”表示学生可选购该教材，为“否”表示学生无须购买该教材。
“使用对象”：勾选“学生“表示生成学生用书征订数据；勾选“教师”表示生成教师用书征订数据。
“计划册数”：根据“使用对象”勾选情况而变，如已勾选“教师”，可在此处填写教师用书申领数目。系统默认值为授课老师数，可手工调整。教师用书请勿重复领取。 
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6.如需修改、删除已指定的教材，可回到第3步，选持修改、删除、批量删除等功能。如下图：
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（使用过程中如有操作问题，可咨询教务员，或教材管理办公室，020-87110734
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