[bookmark: _GoBack]附件5：
学院教务员指定教材操作指南
学院（系）、独立开课部门教务管理老师以“二级学院”角色进入新版教务管理系统。(http://jw2018.jw.scut.edu.cn/,统一身份认证登录)。 
查询已指定的教学班教材
进入菜单：“教材管理——教材征订管理——查询已指定的教材”。设置查询条件（学年、学期、开课部门等），点击“查询”后，可显示指定的教学班教材信息。结果中可显示各教学班针对的教材信息，其中：
“教材录入教师”：指定教材的操作人，如为“正方软件“，则表示为系统预置操作。
“录入时间”：指定教材的操作时间
“来源”：分为“增加”（人为添加）、“更新”（系统预置）
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增加教学班的教材
1.进入菜单：“教材管理——教材征订管理——任务教材指定维护”。设置必要的查询项（学年、学期、学院等），点击“查询”，可显示所有的教学班，“指定教材信息”栏为该课程所用教材。
2.勾选指定教学班后，点击上图右上角“增加”。
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3.点击“选择教材”，从系统教材库搜索教材供指定。[image: ]
4.选定教材（可以多选，即一门课多本教材）后点“确定”。
[image: ]
5.确认教材的“是否征订”“使用对象”和 “计划册数”等必要信息。
***“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。特别的，如果课程不用教材（指定“教材无”）或该教材无需学生选订时，请务必选择“否”。
*** “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。
6.带“*”的信息确认无误后，点击 “保存”。[image: ]
7.至此，完成该课程的教材指定。
8.如需修改、删除已指定的教材，可回到第1步，勾选相应教学班后，选择修改/删除/批量删除等功能。如下图所示，后续操作略。
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打印《华南理工大学本科教材征订汇总表》
1.进入菜单“教材管理——教材信息打印——任务教材征订表打印”。
[image: ]
2.设置学年、学期、学院（系）、校区信息，点击查询，待显示教材征订信息后，直接点击“打印”（不得勾选具体的征订信息），跳转到以下页面。（***注意，不要勾选查询结果，不要点导出）
[image: ]
3.点击“打印”完成纸版教材征订汇总表。点击“输出”可保存征订汇总表电子版。
教材库增加新教材
本功能用于向系统添加教材库缺少的其他教材或未正式出版，经学院审核，可供校内使用的自编讲义。菜单：教材管理-基础信息管理-教材基本信息申请。点击“增加”，可向教材库增加教材。务必输入准确的教材信息。
[image: ] 
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教材编号需临时新增，为免教材编号重复，新增教材的编号按（JC+教材ISBN号后4位）拟定。
[image: ]
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