附件三
教学单位管理人员录入教材征订信息的操作办法
一、以学院（教学秘书）身份登录正方教务系统客户端

二、选择“教学计划管理”-》“教学任务管理”->“计划任务安排”；


三、指定课程教材

1、选择课程：在以下界面中，先选择开课的学年学期，然后点击“课程代码”，再在“已安排的课程”或“部分安排的课程”中显示的已安排课程的任务中选择所要指定教材的课程（双击）；
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2、指定教材；
a.修改单条或多条（指是否能同时指定多门课程教材），选择“多”，然后点击“指定教材”；
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b.将左侧所有的课程任务通过点击“》》”按钮移至右侧窗口，再点击“查询目录”；
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图3
c.输入教材名称，双击所需的教材信息（如同一课程需多种教材，只要多次选择不同教材即可），最后点击“选定”；
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d.在一下界面中，点击“保存”，弹出“保存成功”窗口，点击“ok”，最后点击“退出”，教材信息指定完毕。
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3、如果从查询库存或查询目录中找不到就要在这个界面手工录入“教材名称、作者、出版社、书刊号ISBN、版别、出版时间”保存既可。
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四、核查课程教材指定情况
1．点击“教学计划管理”，再点击“查询统计分析”，再点击“查看教学任务教材”；
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2．选择“开课学院”，点击“开课学院查询”，选中“无教材”的课程，点击右键，打开“增加教材”，在“教材录入”框中选择教材，然后点击“保存”即可；若该门课程不征订教材，可在“教材录入”框中“是否征订教材”处选择“否”，然后点击保存
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五、打印教材征订表

1．点击“教学计划管理”，再点击“查询统计分析”，再点击“查看教学任务教材”；
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2．选择“学年、学期”，“来源表”选择“全部”，“范围”选择“全部”，“性质”选择“必修或限选”，教材信息选择“有教材”，点击“开课学院查询”，再点击左上方的“X”导出； 
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   3．将导出的数据按以下模板编缉即可。
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