附件8
教师指定教材操作手册
1.登录教务系统，进入以下界面，如图：
[image: ]

2.点击“任务教材指定申请”，进入以下界面后，点击右上角“增加”选项，如图：
[image: ]

3.选择学年学期：2023-2024学年第1学期，（一般默认下个学期），点击“查询”，即可查询到下学期教学任务，多个教学班会逐条显示，如图：
[image: ]
4.1可选择单个任务逐一“指定教材”，如图：
[image: C:\Users\hj\AppData\Local\Temp\WeChat Files\12b291c73fd257499a58deac120940c.png]
4.2也可同时选择多个教学任务，批量指定教材，如图：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]5.进入指定教材页面后，选择库中已有教材信息或重新录入新教材信息（以前录入过的教材会保存于库中；版本号直接录入数字即可；红色*部分为必填选项；出库折扣本次可写0%，此后将会删除此项信息），如图：
[image: C:\Users\AOCCC\AppData\Roaming\DingTalk\144027027_v2\ImageFiles\4a\lQLPJxUm-rlYtsbNAr3NBnmwl55uquatfW0Ed9uJYUDVAA_1657_701.png]
6.填写完成教材信息后，点击保存，在任务教材指定申请页面就会有生成记录，审核状态为“保存”，选中记录点击右上角“提交”，即提交给相关人员审核，如图：
[image: ]
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