附件二
教师录入教材征订信息的操作方法
课程教学任务的中的教材信息，教师可以通过正方教务管理系统Web端来指定，具体操作方法如下：

1、以教师身份帐号登录教务系统
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2、在页面中点击“信息维护”-》“教师指定课程教材”； 
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3、点击所要指定教材的课程信息后面的“选择”连接；
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4、在点击“教材名称”后面的“选择”按钮；

[image: image4.png]FE: 20112012 i 1

R : 2030006 i ~EHEHRE
ST == e : [

AL ~ EerTE [

1SBN: | IS [

CEE | MRS ||





5、在以下弹出窗口中，填写教材名称，点击“查询”按钮，再从出现的教材列表中，选中所需的教材信息，再点击“选定”按钮，出现所选的教材信息，最后点击确定。[image: image5.png]s Internet Explorer
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6、显示所选的教材信息；
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7、在第5步中，如果所要教材在库存中没有，还可选择目录，重新进行查询，选择。
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8、如果在“库存”和“目录”都没有找到所需教材信息，就要把所订教材的信息（教材名称、作者、出版社、书刊号ISBN、版别、出版时间）反馈给学院教务秘书。

教务处 2011-10-17
